Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2024

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy —
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 30.12.2024 .

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ M.ST. WARSZAWY -
BIBLIOTECE GOWNEJ WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

I. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Niniejsza ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Bibliotece Publicznej Miasta
Stotecznego Warszawy — Bibliotece Gtdwnej Wojewddztwa Mazowieckiego”, (dalej Instrukcja) zostata
opracowana z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie, w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530);

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 361);

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j.Dz. U. z 2024 r., poz. 1320);
ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych (t.j.
Dz.U. 2024 poz.104).

2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

Bibliotece — nalezy przez to rozumiec: Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteke Gtéwna
Wojewddztwa Mazowieckiego;

celowosci — nalezy przez to rozumiec kontrole polegajgcg na badaniu dokumentéw pod wzgledem
podejmowanych decyzji, bgdZ zamierzonych operacji pociggajgcych za sobg skutki finansowe;
dokumencie ksieggowym — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument Swiadczacy o zasztych lub
zmierzajgcych czynnosciach / przedsiewzieciach / albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W
odrdznieniu od ogdlnego dokumentu, dokument ksiegowy to cze$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentdéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisdw ksiegowych. Poza
spetnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisdw ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg za
zadanie stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonywania wydatkéw ze S$rodkow
publicznych;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki
Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, ;

Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiegowego Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy — Biblioteki Gtdwnej Wojewddztwa Mazowieckiego;

gospodarnosci — nalezy przez to rozumiec kontrole polegajgcg na dokonaniu analizy i oceny wszelkich
dostepnych dokumentéw, z ktérych mogg wyptywac¢ wnioski o wyznaczeniu zachowania nalezytej
staranno$ci w zakresie wydatkowanych s$rodkéw pod wzgledem oszczednosci i wyboru
najkorzystniejszej oferty. Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane
prawidtowymi dowodami zrédtowymi w sposdb kompletny;

legalnosci — nalezy przez to rozumiec¢ kontrole dokumentu obrazujgcego kontrole operacji lub
dziatanie gospodarcze zgodne z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci plany finansowe,
przepisy prawne, instrukcje wewnetrzne oraz zlecenia i ustalone warunki realizacji umow.
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§2.

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

b) optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§3.

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia gospodarcze powinny by¢
rzetelnie dokumentowane.
Dokumentacja powinna by¢ petna, umozliwiajaca przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w czasie jej trwania i po zakofczeniu.
Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i
prawidtowo klasyfikowac.

Il. Dowody ksiegowe

§4.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,

ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji

gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisdw mogg byé réwniez sporzadzone przez Biblioteke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonywania tgcznych zapisow zbioru dowoddw Zrodtowych, ktére muszg byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) polecenia ksiegowania - stuzgce do udokumentowania niektérych operacji i zdarzen gospodarczych
oraz korygujgce poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

5) nota ksiegowa — (obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiona dla dokumentowania operacji zwigzanych z
rozrachunkami z kontrahentem,

6) wycigg bankowy z rachunku bankowego — ujmuje dokonane wptywy i wydatki z rachunku bankowego

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw zrédtowych, operacje

gospodarczg dokumentuje sie za pomoca ksiegowych dowoddéw zastepczych sporzadzonych przez osoby

dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg

zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami zrédtowymi

uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen

tacznosci, informatycznych nosnikdw 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:

1) uzyskajg one trwale czytelng postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych;

2) moiliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.
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§5.
1. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja);
7) przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).
2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:
1) wust.1 pkt 1-3i5, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw;
2) wust.1 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

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

4. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Zze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

§6.

Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup, wykonanie ustugi lub robdt budowlanych, Koordynator

zamowien publicznych lub osoba przez niego upowazniona zamieszcza w formie stosownej pieczatki

informacje, potwierdzajaca, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych lub ze zakup
nie podlega przepisom tej ustawy.
§7.

1. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 5, oraz wolne
od btedéw rachunkowych.

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej, w szczegdlnosci przepisy dotyczace podatku
od towardéw i ustug.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby sporzadzajgce
dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, inne osoby do tego
upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

5. W przypadku korygowania btedow w fakturach VAT stosuje sie korekte faktury lub note korygujaca,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Il. Kontrola dokumentéow

§8.
1. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
1) merytoryczng,
2) formalno-rachunkowsa.
2. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem faktycznym
i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita oraz czy zostata przeprowadzona prawidtowo.
3. Kontrola merytoryczna obcych dowoddw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;
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3) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym;

4) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata
dokonana, lub czy wykonanie jej byto niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Biblioteki, ochrony
mienia itp.;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

6) zostata zawarta umowa, jesli wykonanie operacji gospodarczej wymagato takiej formy lub czy ztozono
zamoéwienie;

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi obowigzujgcymi przepisami;

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy Prawo zamowien publicznych;

9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiedni kierownik dziatu lub osoba przez niego upowazniona,

podpisujac ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” pod wzgledem legalnosci, celowosci,

gospodarnosci oraz zgodnie z zasadg efektywnosci ekonomicznej.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédto finansowania.

§09.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposdb prawidfowy i
zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane w §4.
Gtéwny Ksiegowy, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, odpowiedzialny jest za dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Biblioteki;
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.
Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej pracownik jej dokonujgcy potwierdza, umieszczajagc na
dowodzie ksiegowym date i podpis pod klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.
Na dowodach ksiegowych dokumentujgcych zakup zbioréw/ materiatéw bibliotecznych, pracownik
dokonujgcy kontroli merytorycznej dodatkowo podaje ,Wpisano do ksiegi akcesji pod Nr....dn.....” i
przekazanie egzemplarza do dziatu.
Przy realizacji projektédw finansowanych lub wspoétfinansowanych za srodkéw UE lub dotacji celowych
dowody ksiegowe winny by¢ opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikajagcymi z umoéw i wytycznymi
obowigzujgcymi przy realizacji tych projektéw.

§ 10.
Dowody stanowigce podstawe do wyptaty srodkéw finansowych przed ich realizacjg podlegajg
zatwierdzeniu przez dyrektora Biblioteki lub osobe przez niego upowazniong oraz Gtéwnego Ksiegowego.
W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodoéw PK — polecenia
ksiegowania, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Gtéwny Ksiegowy.
Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkdw rzeczowych lub trwatych powinny odpowiednio zawierac
adnotacje nr inwentarzowy.

IV. Obieg dokumentéw

§11.
Obieg dokumentow ksiegowych jest nastepujacy:
1) faktura wptywa do Sekretariatu, gdzie otrzymuje pieczatke ,Biblioteka Publiczna m.st Warszawy-
Biblioteka Gtdwna Wojewddztwa Mazowieckiego, z numerem RPW oraz datg wptywu”;
2) pracownik Sekretariatu lub osoba zastepujaca przekazuje fakture do Dziatu ktérego dotyczy, celem
naniesienia opisu merytorycznego;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy dokonuje zakwalifikowania dowodu, dekretuje i ksieguje dowdd oraz
przechowuje w okreslonym porzadku do czasu przekazania do Archiwum;
4) Gtéwny Ksiegowy przy ptatnosci dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, co potwierdza swoim
podpisem i przekazuje Dyrektorowi celem zatwierdzenia dokumentu do realizacji (wyptaty).
. Zasady prawidtowego obiegu dokumentdéw finansowo — ksiegowych:
1) terminowos¢: nalezy przestrzegac terminu przekazania dokumentéw pomiedzy dziatami;
2) systematycznos$¢: obieg dokumentéw powinien odbywac sie w sposéb  systematyczny, ciggly,
zapobiegaé okresowemu spietrzeniu prac;
3) czestotliwos$é: oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci;
4) samokontrola: poszczegdlne dziaty powinny kontrolowac sie nawzajem.
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V. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego

§ 12.

Ewidencja sktadnika majgtku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) $rodkow trwatych, z podziatem na:

a) Srodki trwate — o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie podatku
dochodowym od 0séb prawnych,

b) pozostate srodki trwate — o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,

2) wartosci niematerialne i prawne — bez wzgledu na wartos¢.

Sktadniki majatku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia od srodkéw trwatych przyjmuje sie do

ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje zgodne z klasyfikacja rodzajowa

$rodkéw trwatych (KST).

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych umoéw, po zakonczeniu realizacji

zadania poniesione naktady wprowadza sie do ewidencji majgtkowej.

Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego Biblioteki prowadzona jest w formie elektronicznych ksigg

inwentarzowych w dziale finansowo — ksiegowym.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majagtku tj.

zakupu, likwidacji, przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka

trwatego, itd.

Odpowiedzialnos¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkéw trwatych spoczywa na dyrektorze

Biblioteki.

Srodki trwate musza by¢ odpowiednio oznaczone etykieta zawierajaca kod kreskowy — numer

inwentarzowy .

Dokumenty $rodkéw trwatych: OT, W, LT, ZMST, ZWST, ZOST, gdzie:

1) OT, W - przyjecie Srodka trwatego (W - $rodki niskocenne) do uzytkowania, dokument ten dotyczy
majatku trwatego i wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia sktadnika majgtku do eksploatacji i
podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzono piecze nad przyjetym majgtkiem trwatym.

a) dowdd OT sporzadza sie w przypadku :
- zakupu Srodka trwatego (faktura dostawcy, protokdét odbioru technicznego),
- odbioru sktadnika majgtku trwatego z inwestycji (faktura wykonawcy, protokét odbioru
technicznego),
- ujawnienie sktadnika majgtku trwatego podczas inwentaryzacji (protokdét rdznic
inwentaryzacyjnych),
- darowizny umowa lub protokét przekazania darowizny zawierajacy nazwe sktadnika majatku
trwatego i jego wartos$¢ (w przypadku jej braku — wartosé rynkowa).
b) dowdd OT powinien zawierac:
- numer OT i date przyjecia do uzytkowania,
- nazwe sktadnika majatku trwatego i jego charakterystyke,
- symbol klasyfikacji Srodka trwatego,
- numer inwentarzowy,
- okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,
- miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,
- warto$¢ poczatkowa (wartosé brutto + koszty zakupu) stawke amortyzacyjng, kwote odpisu
amortyzacyjnego),
- sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowg).

2) LT - likwidacja srodka trwatego, stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika majatku trwatego na
skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd LT jest podstawg do wyksiegowania
sktadnika majatku trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

a) dowdd LT powinien zawiera¢ m. in.
b) numeridate dowodu, nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
c) wartos¢ poczatkows i wartos$¢ dotychczasowego umorzenia,
d) protokdt wraz z decyzjg o likwidacji Srodka trwatego,
e) kwit ztomu —w przypadku ztomowania,
f) inne dokumenty i oswiadczenia.
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10.

v

3) ZWST, ZMST, ZOST s3 to dokumenty zmiany: wartosci, miejsca uzytkowania oraz osoby
odpowiedzialnej dotyczace srodkow trwatych.
Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania.
Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji licencji i oprogramowania, ktére sg
ksiegowane bezposrednio w koszty.
§13.

Procedure likwidacji sktadnikéw majatku okresla Zarzadzenie nr 45/2023 Dyrektora z dnia 13 listopada
2023 r.

Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i
ustug. Dokument sprzedazy wystawia Dziat Administracji.

Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej srodek trwaty powierzono
w uzytkowanie.

Mienie stanowigce odpady, zgodnie z przepisami ustawy o odpadach, likwiduje sie poprzez utylizacje.
Likwidacji dokonuje powotana przez dyrektora komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzgdza protokdt. Kopie protokotu otrzymuje Dziat Finansowo-
Ksiegowy i na jej podstawie wystawia dokument LT — likwidacja $rodka trwatego.

VI. Dokumenty zwigzane z obrotem srodkami pienieznymi

§14.

W zakresie obrotu pienieznego rozrdznia sie nastepujgce dokumenty:

1) RK-raport kasowy;

2) KP —asygnata kasa przyjmie;

3) KW- asygnata kasa wyptaci;

4) polecenie wyjazdu stuzbowego;

5) wniosek o zaliczke;

6) rozliczenie zaliczki;

7) dyspozycja wyptaty;

8) wycigg bankowy.

W Bibliotece podstawowg forma ptatnosci sg ptatnosci bezgotéwkowe, w formie przelewdw lub ptatnosci
kartg pfatniczg, w okreslonym trybie — Zarzadzenie nr 37/2022 z dnia 27 grudnia 2022 r.,
wprowadzajgce ,Regulamin  w sprawie zasad, sposobu oraz trybu przyznawania ikorzystania
ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu przez pracownikdow Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego”.

Sposdb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych reguluje Instrukcja kasowa — Zarzadzenie 38/2022 z
dnia 27 grudnia 2022 r. ,,w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
- Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego”. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptaty i
wptaty gotowki, dokonywane w danym dniu nalezy ujg¢ w raporcie kasowym z danego dnia.

Dowody wptaty i wyptaty powinny zawiera¢: date, imie i nazwisko pracownika (lub nazwe firmy lub dziat
Biblioteki), opis operacji kasowej, kwote ogétem i stownie.

Raport kasowy — stuzy do dokumentowania operacji kasowych. Do raportu wprowadza sie wszystkie
dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotdwki w danym dniu. Oryginat raportu kasowego wraz z
kompletem dowoddw zostaje przedstawiony Gtéwnemu Ksiegowemu i Dyrektorowi ktérzy na znak kontroli
sktadajg na nim podpis.

Pracownikom, ktdérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajgce sie wydatki, mogg by¢ wyptacane zaliczki state bgdz jednorazowe. Zaliczki wyptaca sie na
whniosek pracownika, sporzagdzony w formie wniosku o zaliczke.

§ 15.
Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajgce sie wydatki, mogg by¢ wyptacane zaliczki state badz jednorazowe. Zaliczki wyptaca sie na
whniosek pracownika, sporzagdzony w formie wniosku o zaliczke.
Zatwierdzenia i wyptaty zaliczek na poczet kosztéw podrdézy stuzbowych dokonuje sie na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego.
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10.

11.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac,
Polecenie wyjazdu stuzbowego przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi.
Pracownik, ktéry pobrat zaliczke, jest zobowigzany do jej rozliczenia w terminie okreslonym we wniosku,
w przeciwnym razie kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
Zaliczki dotyczace kosztéw podrézy stuzbowej nalezy rozliczy¢é w terminie 14 dni od zakorczenia podrézy.
Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktéry jg pobrat, odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na
poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Do druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik dotgcza faktury, rachunki lub
inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody powinny byé
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Dyspozycje przelewdw wptat i wyptat na rachunek bankowy, dokonujg osoby wymienione w karcie
wzoréw podpisdw na podstawie wtasciwie sporzadzonych dowoddéw ksiegowych (poddanych kontroli
m.in. merytorycznej i formalno-rachunkowej).
Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkédw w systemie bankowosci elektronicznej
dokonywana jest wytgcznie przez upowaznionych pracownikdéw, ktdérzy posiadajg narzedzia bankowosci
elektroniczne;j.

VII. Dowody ksiegowe zwigzane z wyptatg wynagrodzen

§ 16.
Lista pfac jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata wynagrodzen, a takze innych
Swiadczen jednorazowych, nagrdd, zasitkow.
Dokumentami stanowigcymi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia s3:
1) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,
2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wtasnymi pracownikami lub osobami z zewnatrz
na prace, ktére nie wchodzg do zakresu pracy pracownikéw etatowych),
3) rachunek za wykonane prace zlecone oraz oswiadczenia zleceniobiorcy,
4) wnioski premiowe, nagrodowe.
Inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagrdod jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia
lekarskie).
Lista prac powinna zawieraé:
1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,
2) nazwisko i imie pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,
4) kwoty odliczonych z wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe,
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw pracodawcy,
6) kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy,
9) wynagrodzenie netto,
10) kwoty pozostatych potrgcen (np. sktadki kasy zapomogowo-pozyczkowej),
11) kwote wynagrodzenia do wypftaty,
12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptfac.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) osobe dokonujacy kontroli merytorycznej,
3) osobe dokonujacy kontroli formalno-rachunkowej,
4) Gtownego Ksiegowego i Dyrektora.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty listy
ptac sg podstawa dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w
zakresie potracen.
Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych regulujg odrebne przepisy
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1.

2.

VIIl. Dowody ksiegowe zwigzane z obrotem materiatowym

§17.
Do dowoddw wewnetrznych w obrocie materiatowym i towarowymi zaliczamy:
1) MP -,Magazyn przyjmie” z zewnatrz, stuzacy do przyjecia materiatéw z zewnatrz;
2) MW - ,Magazyn wyda” rozchéd wewnetrzny, stanowigcy podstawe do wydania materiatéw na
wewnetrzne cele jednostki.
Wiasciwa ewidencja materiatdw i towaréw umozliwia biezgcg kontrole przychodéw, rozchodéw i stanu
koncowego zapasodw oraz rozliczenie magazynu.

IX. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

§18.

W zakresie dokumentacji rozrachunkdéw z tytutu dostaw, robdt i ustug, w Bibliotece, obowigzujg nastepujgce
dokumenty:

1) faktura VAT,
2) rachunek, faktura;
3) faktura korygujaca i nota korygujaca;
4) umowa.
§19.
W imieniu Biblioteki, umowy na dostawy towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonania ustug,
zawiera Dyrektor Biblioteki.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegélnosci okreslenie:
1) stron umowy;
2) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji);
3) daty zawarcia i numeru umowy;,
4) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
5) sposobu rozliczenia,
6) zasad fakturowania i ptatnosci.
Umowa powinna réwniez zawiera¢ zapisy dotyczace:
1) gwarangjii rekojmi,
2) odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
3) odstgpienia od umowy lub jej rozwigzania,
oraz podpisy stron.
Do umowy dotacza sie w szczegdlnosci:
1) kosztorys prac inwestorskich,
2) wycene materiatéw,
3) kalkulacje kosztow,
4) inne niezbedne dokumenty.
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Gtoéwny
Ksiegowy ma obowigzek:
1) dopilnowac dopetnienia obowigzku wniesienia zabezpieczenia przez kontrahenta,
2) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokonac¢ zwrotu zabezpieczenia.

§ 20.

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umowy, dotgcza sie protokét odbioru,
kosztorys powykonawczy, sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru, jezeli dotyczy oraz inne,
niezbedne dokumenty.

1.

X. Zasady finansowania i wspétfinansowania wydatkéw

§ 21.
Wydatkiem jest kazdy rozchdd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego tj. rzeczywisty
wyptyw srodkéw z Biblioteki.
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Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze, nastepuje na podstawie oryginatu faktur
wystawionej na pracownika.

W przypadku dofinansowania studiow przez pracodawce, faktura lub zaswiadczenie winno by¢
wystawione na pracownika.

Finansowane przez pracodawce faktury za kursy i szkolenia pracownikéw, winny byé wystawione na
Biblioteke.

Rozliczenie zakupy odziezy ochronnej, nastepuje na podstawie faktury wystawionej na Biblioteke.
Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiegowego mozliwe jest
w przypadku:

1)
2)
3)
4)

otrzymania faktury korygujacej;

faktury wspétfinansowanej z innych zrédet;

powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od kontrahenta;
na uzasadniony wniosek Dyrektora Biblioteki.

Xl. Przechowywanie dowodow ksiegowych

§22.
Zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg w Dziale Finansowo-Ksiegowym przez
okres zgodny z ustawg o rachunkowosci.
Zbiory dokumentacji ksiegowe] lub ich czesci mogg by¢ udostepniane osobie trzeciej, na podstawie
szczegdtowych zasad uregulowanych w odrebnych przepisach.

XIl. Postanowienia koricowe
§23.
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg stosuje sie odpowiednie przepisy wewnetrzne
oraz ogdlne przepisy prawa.
Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej i s3 dokonywane w drodze zarzadzenia
Dyrektora na wniosek Gtéwnego Ksiegowego.

§24.

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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