Biblioteka Publiczna
Gminy Koscian
Kietczewo, ul. Koscianska 2
64-000 Koscian
NIP 698-16-73-344

Zarzadzenie nr 3/2026
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian
z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Bibliotece Publicznej Gminy Ko$cian

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 87 ze zmianami ) oraz na podstawie art. 4 ust. 5
iart. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 I., poz. 120
ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytkowania Instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z postanowieniami zawartymi
w/w Instrukcji i przestrzegania ich w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian
z dnia 4 stycznia 2021 r. w czgéci dotyczacej wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian, ze zmiang wprowadzong
Zarzadzeniem nr 5/2025 Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian z dnia 1 wrzeénia 2025 I.,

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

REKTOR
liIO)I; R,

Katarzyna Wopiriska



Zalgeznik

do Zarzadzenia nr 3/2026
Dyrektora BPGM Ko$cian
z dnia 2 stycznia 2026 r.

INSTRUKCJA

sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Bibliotece Publicznej Gminy Kos$cian

Czesé 1. Ogolna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w Bibliotece
Publicznej Gminy Koscian.

2. W sprawach nieujetych w niniejszej Instrukcji, zastosowanie maja obowigzujace przepisy ustawy
o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych ustaw oraz regulacje wewnetrzne Biblioteki Publicznej
Gminy Koscian.

Cze¢sé 2. Dowody ksiegowe

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument lub zbiér dokumentéw, $wiadczacy o zaszlych lub
przysztych czynnodciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dowody te sa
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych, potwierdzajac dokonanie odpowiednich czynnosci w drodze
do zdarzenia gospodarczego jak i same zdarzenie gospodarcze.

Poza spemianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe maja za zadanie:
- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopehienia obowiazkéw.
Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

Dowdd ksiecowy. stwierdzajacy fakt dokonania operacii gospodarczei zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem powinien zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy; w dowodach
wilasnych wystawionych przez jednostke¢ dokonujaca ksiggowania do obiegu wewnetrznego okreslenie
wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastapione nazwami komoérek organizacyjnych jednostki,

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

- datg dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data
takze date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe - podpisy
mogg zosta¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb z wyjatkiem przypadkéw, gdy:
dokumentujg przekazanie skfadnika majatku, prawa wiasnosci,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie daty oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania,

- zatwierdzenie pokrycia kosztéw (wydatkow) i zaciagnigtych zobowiazan w planie finansowym,

- sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym przez Dyrektora (lub osobe upowazmiong podczas
nieobecnosci w pracy Dyrektora) i formalno-rachunkowym przez Gl. Ksiggowego (lub osobg upowazniona
podczas nieobecnosci w pracy Gl Ksiggowego) oraz zatwierdzenie do wyplaty przez Dyrektora (lub osobe
upowazniong podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora) i GI. Ksiggowego (lub osobg upowazniong podczas
nieobecnosci w pracy Gl. Ksiggowego) wraz z podpisami o0séb odpowiedzialnych za wykonanie w/w
czynnosci,



- oznaczenie dowodu w spos6b umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na
jego podstawie.

Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow ksiggowych w celu:
a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowod,
b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zyskéw, potwierdzenia
ilo$ci i warto$ci otrzymanych od kontrahentow skladnikéw majatku i ushig lub innych $wiadczen jak tez
powierzania skladnikéw majgtku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnic za nie
odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym),
¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych uczestnicza
komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét i §wiadczeniu ushug, jak tez naleznych
kontrahentowi $wiadczeri umownych lub okreslonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale
kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt c)
- dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodéw ksiegowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikoéw
majatku, wykonywania rob6t, $wiadczeniu uslug oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych
przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa sie
dowodami zewnetrznymi obeymi.

Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zaste¢pceze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

- polecenia ksi¢gowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej lub w innych wypadkach ze stosowane;j techniki ksiegowosci.
Polecenie ksicgowania w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian wystawia sie w celu zaksiegowania:
naliczenia odpisu na ZFSS, wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw
i przychodéw na wynik finansowy, list plac, odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych od $rodkéw
trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczen migdzyokresowych
kosztéw i przychodéw, naliczonych odsetek od zdeponowanej na koncie Biblioteki Publicznej Gminy
Koscian dotacji na ,,Zakup nowosci wydawniczych dla bibliotek publicznych”, przeksiggowania wyniku
finansowego pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego.
Polecenie ksicgowania wypelnia si¢ takze na podstawie protokoléw: w sprawie selekcji ksiegozbioru Iub
likwidacji oprogramowania komputerowego, nieodplatnego otrzymania lub przekazania ksiegozbioru
oraz oprogramowania komputerowego i na podstawie protokolu brakéw bezwzglednych stwierdzonych
podczas skontrum. Polecenie ksiggowania znajduje si¢ réwniez przy dokumentach ksiegowych
dotyczacych ruchu srodkéw trwatych, takich jak: OT - ,Przyjecie $rodka trwatego”, PT — , Protokét
przyjecia — przekazania $rodka trwatego”, MT (czgsto wystepujace jako MT/MN) — zmiana miejsca
uzytkowania srodka trwalego/przedmiotu nietrwatego i LT —,, Likwidacja sktadnika majgtkowego”.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédlowych,
Dyrektor BPGM Koscian moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towar6w i ustug.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, to Dyrektor wskazuje, ktory z nich bedzie
podstawg do dokonania zapisu ksiegowego.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych jest
oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem np. polis ubezpieczeniowych i innych
dokumentow, ktérych okres archiwizacji jest dhuzszy niz przechowywania dowodéw ksiggowych. Na kopii
dowodu nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ z informacja gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.



Cz¢sé 3. Sporzadzanie dowodow

Kazdy dowéd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty, komputerowo lub
pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem, na odpowiednim druku.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksi¢gowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Sporzgdzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowodoéw.
Bledv w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb wpisaniem treéci poprawnej i daty dokonania poprawy
oraz zlozenia podpisu przez osobg dokonujaca poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza byé dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapié po zamknieciu miesiaca.
Po zamknigciu miesiagca dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Czesé 4. Obieg dowodow ksiegowych

W sprawdzaniu dowodéw ksiegowych biora udzial pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomigedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia, wplywu droga pocztowa lub wplywu do
KSEF (o0d 01.01.2027 r. faktury VAT tylko przez KSEF) dowodéw do Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

BPGM Koscian od 1 lutego 2026 r. dokumentuje operacje gospodarcze co do zasady fakturami
ustrukturyzowanymi otrzymywanymi i wystawianymi za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF),
z uwzglednieniem przypadkéw dopuszczonych przepisami prawa, w ktérych faktury mogg by¢ wystawiane lub
otrzymywane poza systemem.

Faktury ustrukturyzowane stanowia dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Autentycznosé
pochodzenia oraz integralno$¢ treéci faktur zapewnia system KSeF. Faktury te nie wymagaja podpisu ani
pieczgci. Za date otrzymania faktury uznaje si¢ dzien nadania jej numeru identyfikujacego w Krajowym
Systemie e-Faktur. Operacje gospodarcze dokumentowane fakturami ustrukturyzowanymi ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych zgodnie z zasada memoriatu oraz wspoimiernosci przychodéw i kosztéw, w okresie, ktérego
dotycza. Oryginalem faktury jest dokument udostgpniony w systemie KSeF wraz z nadanym numerem
identyfikujacym.

Dostep do faktur ustrukturyzowanych moze by¢ realizowany poprzez system finansowo-ksiegowy zintegrowany
z KSeF albo poprzez bezposredni dostep do systemu KSeF nadany upowaznionym pracownikom.

Faktury wystawiane i otrzymywane za posrednictwem KSeF funkcjonuja w postaci elektronicznej i sa
przechowywane w systemie teleinformatycznym Ministerstwa Finanséw przez okres wynikajacy z przepisow
ustawy o VAT, z uwzglednieniem zasad okre§lonych w art. 73a ustawy o rachunkowos$ci. BPGM Koécian
archiwizuje tzw. kopie techniczne faktur ustrukturyzowanych. Kopie te majg postaé wizunalizacji faktur w
formacie PDF.

W przypadku braku mozliwosci wystawienia lub odebrania faktury za posrednictwem Krajowego Systemu
e-Faktur BPGM Koscian stosuje procedury awaryjne zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw
i uslug. W sytuacji czasowej niedostepnosci systemu KSeF po stronie jednostki, w szczeg6lnosci w przypadku
probleméw technicznych lub braku dostgpu do internetu, jednostka stosuje tryb offline24.

Faktury wystawione w tym trybie sa przekazywane do KSeF nie péZniej niz w nastepnym dniu roboczym po
ustaniu przeszkdd technicznych.

W przypadku niedostepnosci systemu KSeF po stronie administracji skarbowej jednostka stosuje tryb awaryjny
KSeF.

Faktury wystawione poza systemem w okresie awarii sg przekazywane do KSeF po przywréceniu jego dziatania,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach.



Faktury wystawiane i otrzymywane za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) s3 identyfikowane
W jednostce na podstawie numeru faktury nadanego przez wystawce oraz numeru identyfikujacego nadanego w
systemie KSeF.

W ewidencji ksiegowej jako podstawowy identyfikator dowodu ksiggowego stosuje si¢ numer faktury nadany
przez wystawce, przy jednoczesnym wskazaniu numeru KSeF w opisie dowodu ksiegowego lub w systemie
finansowo-ksiggowym.

Po wplywie do BPGM Koscian dowéd ksiggowy przekazywany jest odpowiednim pracownikom BPGM
Koscian, ktérych w/w zakup, ustuga lub robota dotycza w celu opisania i potwierdzenia podpisem wykonania
w/w czynnosci. Potem Dyrektor (lub osoba upowazniona podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora) sprawdza,
czy dokonano zakupu dostaw, ustug i rob6t na zasadach okres$lonych w przepisach ..Prawo zaméwien
publicznych” oraz sprawdza dowod ksiggowy pod wzgledem merytorycznym. Nastepnie dowad trafia do Gt.
Ksiggowego (lub osoby upowaznionej podczas nieobecnoéci w pracy Gt Ksiggowego) w celu dokonania
wstepnej kontroli — sprawdzenia zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz sprawdzenia
dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Po dokonaniu w/w czynnosci kontrolnych, dowody zostaja zatwierdzone do wyplaty (zaplaty) przez
Dyrektora (lub osobe upowazniong podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora) i Gt. Ksiggowego (lub osobe
upowazniong podczas nieobecnosci w pracy Gt. Ksiegowego), a nastepnie Gt. Ksiggowy dokonuje dekretacji —
oznaczenia sposobu ksiggowania i zaksiggowania dowodu. Po zaksiegowaniu dowodu, Gt. Ksiegowy sklada
swdj podpis i zamieszcza pieczatke o tresei:

Zaksi¢ggowano zgodnie z dekretacjg

Na dowodzie ksiggowym po dokonaniu zaplaty przelewem, Gl Ksiegowy wpisuje date dokonanego
przelewu.

W wyzej omawiany sposéb powstaje tzw. obieg dowodéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dowodéw od
chwili sporzadzenia wzglednie wpltywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.

Poszczegolne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze dazy¢ do
tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

- terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrécenie do

minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa,

- systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob systematycz-

ny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomylek,

- czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

- odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci

przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

- samokontroli obiegu — poszczeg6lne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

Na fakturach VAT lub rachunkach powinny byé umieszczone oprécz opisu nast¢pujgce pieczgtki:

Potwierdzam odbior: towaru,
roboty, usiugi dla potrzeb

--------------------------------------

Dokonano wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem

.................................... oraz kompletnoS$ci

--------------------------------------------------------



Zakup (ushuga) o wartoéci ponizej 170 000 zi
- ustawy Prawo zamé6wieni publicznych
nie stosuje si¢

------------------------------------------------------------

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data .....cooevininnnn POAPIS ceveevererirrniereienrennnn
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym
data .....ocovieininnnnne POAPIS tevneniiriiniiiiccn e
ZATWIERDZONO do wyplaty na kwote ..............
SIOWRIE «.ovvriiiiiiiiieiiiiic vt arererecnraeenenas
) 7 T R
Glowny Ksiegowy Kierownik jednostki
Zapl. gotowka (czekiem), przelewem dnia ..................

W celu zmniejszenia pracochlonnosci do dekretacji moina stosowaé nastepujacy pieczatke:

Data ........ue.... Nr dowodu ksiggowego ...... |
Winien Kwota Ma

Po zaksiggowaniu dowedu ksiggowego umieszcza si¢ pieczatke o tresci:

Zaksiggowano zgodnie z dekretacja

Cze¢s$¢ 5. Czynnosci kontrolne

Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek (koszt), przed przekazaniem do realizacji (wyplaty) i do
ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢ poddany kontroli:

- przez pracownika, ktéry odpowiada za potwierdzenie wykonania ushugi, roboty lub potwierdzenie odbioru
towaru itd. dla swojej placowki,

- przez Dyrektora (lub osobg upowazniong podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora): sprawdzenie dowodu
ksiggowego pod wzgledem merytorycznym i zgodno$ci z przepisami ustawy ,,Prawo zamoéwien
publicznych”,

- wstepnej przez Gl Ksiggowego (lub osobg¢ upowazniong podczas nieobecnosci w pracy Gl Ksiggowego):
sprawdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw; sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- zatwierdzony do zaplaty przez Dyrektora (lub osobe upowazniong podczas nieobecnosci w pracy
Dyrektora) i Gl. Ksiggowego (lub osobg upowazniona podczas nieobecnosci w pracy Gl Ksiegowego).

Osoby dokonujgce w/w czynnosci na dowod ich wykonania powinny potwierdzié to swoim podpisem.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnosci z przepisami ustawy ,Prawo zaméwieni publicznych” oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow, a takze zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuja osoby wykazane w tabeli:



Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko
sluzbowe

Rodzaj kontroli

Wopifiska Katarzyna

Dyrektor

Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem
merytorycznym i zgodnosci z przepisami
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

' Mikolajczak Maria

Gléwna Ksiggowa

Kontrola dowedu ksiggowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, wstepna kontrola
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw oraz
zgodnosci operacji gospodarczych i finan-
sowych z planem finansowym.

Dobra$ Marzena

Starszy Bibliotekarz

Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora:
kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem
merytorycznym i zgodnosci z przepisami
ustawy ,,Prawo zamoéwieft publicznych”.

Michalak Anita

Starszy Bibliotekarz

Podczas nieobecnosci w  pracy “Gléwnej
Ksiggowej: kontrola dowodu ksiegowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, wstepna

kontrola kompletnosci i
dokumentéw  oraz  zgodnosci
gospodarczych i finansowych z
finansowym.

Wykaz os6b upowaznionych do podpisvwania

czekow gotéwkowvch i poleceri przelewéw (forma papierowa)

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko stuzbowe

1. Wopinska Katarzyna ‘ hDyrektor

2. Mikotajczak Maria Gléwna Ksiggowa
3. Dobrag Marzena : Starszy Bibliotekarz
4. Michalak Anita Starszy Bibliotekarz

Prawidiowo wypemiony czek lub polecenie przelewu podpisywane sg przez osoby do tego upowaznione.
Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw
podpiséw, ktora zlozona jest w banku finansujacym.,

Do przelewéw w formie elektronicznej upowaznione sg: Dyrektor — Katarzyna Wopinska i Gléwna
Ksiggowa — Maria Mikotajczak.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgl¢dem merytorycznym polega na sprawdzeniu operacji
gospodarczej Iub finansowej okreslonej w dokumencie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci oraz pod
wzgledem prawidlowosci i zgodnosci z prawem, a takze czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong
w planie finansowym jednostki. Stwierdzone nieprawidlowosci powinny byé usuniete.

Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym zgodnie z ustawa
o rachunkowosci polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w spos6b technicznie prawidlowy, zawieraja
wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktérych tresci zawarte sa rezultaty obliczen
dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach wilasnych wewnetrznych,
zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pominieta wartosé operacji, jezeli
zostanie podana w zestawieniach dowodéw Iub sporzadzonych tabulogramach. Wartoé¢ moze by¢ pominieta,

rzetelnosci
operacji
planem




jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony
dla poprawienia bledéw w dowodach ksiegowych.

Oprécz  sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje sie
wstepnej kontroli w/w dowodéw, ktéra polega na sprawdzeniu zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym instytucji oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Kontrola sprawowana przez Gl. Ksiggowego polega takze na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi i
przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanych wydatkéw.

Ponadto zlozenie przez Gl. Ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezefi do prawidlowosci operacji objetej dokumentem ksiggowym i jej zgodnosci
z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz ze instytucja
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po zatwierdzeniu
dowodéw ksiggowych do wyptlaty, mozna dokona¢ wyplaty $rodkéw zar6wno w formie przelewu jak i gotowki.

Dowody ksi¢gowe zatwierdzane s do wyplaty przez:
Dyrektora —~ Katarzyng Wopinska i Gtéwna Ksiggowa — Marie Mikotajczak.

Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora dowody ksiegowe zatwierdza do wyplaty — Pani Marzena Dobras,
a podczas nieobecnosci w pracy Giownej Ksiegowej — Pani Anita Michalak.

CzesS¢ 6. Dekretacja

Dekretacja okresla si¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dowodow,

- sprawdzenie prawidlowo$ci dowodéw,

- wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dowodow polega na:

- wylaczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodéw, ktére nie podlegaja
ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

- kontroli kompletno$ci dowoddéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Wlasciwa dekretacja polega na:

- umieszczaniu na dowodach ksiggowych adnotacji na jakich kontach syntetycznych dowéd ma by¢
zaksiggowany,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,

- okresleniu daty pod jaka dow6d ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng data
niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

- podpisaniu przez Gt. Ksiegowego.

W celu zmnigjszenia pracochtonnosci do dekretacji mozna stosowaé pieczatke zamieszczong w ,,Czesci 4.
Obieg dowod6w ksiegowych™.

Cze¢s¢ 7. Numerowanie dowodow

Wprowadza si¢ nastgpujagce zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiegowych,
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiggowych:

- po zaksiggowaniu nalezy dowodom ksiggowym nada¢ numery, pod ktérymi sa one zaewiden-
cjonowane w dzienniku,

- oprocz oznaczenia dowodu ksiggowego numerem, pod ktorym zarejestrowany jest w dzienniku nalezy
kazdg kartke wchodzaca w skiad dowodu ksiggowego opatrzy¢ kolejnym numerem, narastajaco od poczatku
roku.



Cze¢sé 8. Rodzaje dowodéw ksiggowych

1. Znane sq i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodéw:
1) wedhlug przeznaczenia :
- dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
- wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
- kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastepnie
wykonawcze;
2)  wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych:
- wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych dowodéw,
- obce wystawiane przez inng jednostke;
4)  wedlug rodzaju odbiorcy:
- zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
- wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5)  wedlug podstawy sporzadzania:
- pierwotne, zwane Zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji
gospodarczych,
- wtdérne, wystawione sg na podstawiec dowodéw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6) wedhug liczby operacji:
- pojedyncze,
- zbiorcze;
7)  wedlug rodzajéw operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).

2. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow, rzeczowych skladnikéw majatkowych, robét i ushug
sq:
- oryginal faktury VAT lub rachunku dostawcy,
- faktury korygujace VAT lub rachunki korygujace,
- dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania.

Faktura VAT lub rachunek

Faktura VAT lub rachunek jest dowodem ksiggowym.

Faktura VAT lub rachunek obejmuje co najmniej:

- nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

- dat¢ wystawienia i numer kolejny (jesli jest w KSEF posiada numer podstawowy i nr KSEF),

- nazwe i adres odbiorcy,

- numer identyfikacji podatkowej — NIP (w przypadku faktur VAT),

- sposéb zaplaty,

- wykaz ilo$ci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ushug,

- sume brutto,

- kwoty potracen z okresleniem ich tytuléw (opusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorce,
przedplaty, potracenia podatkowe itp.)

- sume naleznoscei,

- kwotg naleznosci wpisang stownie,

- pokwitowanie zaptaty gotdwkowej.

Ponadto faktura VAT lub rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:

- adres magazynu wystawcy,

- termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

- podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture VAT lub rachunek,
- powolanie na cenniki i symbole indeksow,

- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itd.,

- date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury VAT lub rachunki powinny by¢ sprawdzone zgodnie z opisem znajdujacym si¢ w ,,Czesci 5.
Czynnosci kontrolne”

Sprostowanie faktur VAT i rachunkéw

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury VAT lub rachun-
ku s3 odpowiednie faktury VAT lub rachunki korygujace.

Faktury VAT lub rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur VAT lub rachun-
kow.

Faktury lub rachunki wlasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowa-




nym zewnetrznym w dwaéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla dostawcy,

- kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dolaczona do wiasnej faktury - rachunku).

Fakturg lub rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca (Gl. Ksiegowy), upowazniona przez Dyrektora.
Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione
wydatki.

. Ewidencja sprzedazy
Do udokumentowania operacji sprzedazy w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian stuza:
- faktury, a gdy zostanie przekroczony limit obrotoéw sprzedazy, okreslony w ustawie o podatku od towaréw

i ushug - faktury VAT,
- dokumenty korygujace,
- w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia w/w dowodéw lub ich niezawinionego zniszczenia,
do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat w/w dokumentéw. Duplikat kazdorazowo
sporzadza wystawca, umieszczajac na dowodzie oznaczenie ,, DUPLIKAT™,
Dokumenty sprzedazy wystawia Gt. Ksiegowy.
W przypadku popemienia bledu w dowodach sprzedazy, polegajace na pomylce dotyczacej cen
Jjednostkowych, wartodci lub stawki VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy wystawia dokument
korygujacy, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki.

. Dokumenty bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktére powoduja zmiane posiadania $rodkéw na
rachunku bankowym, a zwlaszcza:

1) polecenie przelewu,

2) czek gotowkowy,

3) bankowy dowdd wplaty,

4) wyciag z rachunku bankowego.

ad. 1) Polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaplacie — faktura
VAT, rachunek lub inny dowdd ksiegowy.

Do przelewéw w formie elektronicznej upowaznione sa: Dyrektor — Katarzyna Wopinska i Gléwna
Ksiggowa — Maria Mikotajczak.

ad. 2) Czek gotéwkowy

Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje sic go po pobraniu z banku.
Wypehiony jest zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypemiony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw o0soéb upowaznionych oraz ich
nazwiska podawane s3 do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku
finansujagcym. Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajagcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypehnia si¢ atramentem,
diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny
sposéb. W przypadku pomylki w jego wypeieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksigzeczce blankietéw czekowych. Czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
»ANULOWANO?” lub ,,UNIEWAZNIAM” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Czek jest
wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Ze do obliczenia iloéci dni waznosci czeku, nie wlicza sie dnia
wystawienia czeku.

ad. 3) Bankowy dowod wplaty

Bankowy dowo6d wplaty stosowany jest przy wplatach gotowki z kasy (przychodéw od os6b fizycznych lub
prawnych) na wiadciwy rachunek bankowy. Dokument sporzadza Kasjer w dwoch egzemplarzach, z tego
jeden egzemplarz otrzymuje bank a drugi ujmowany jest w raporcie kasowym, jako rozchéd gotowki.

ad. 4) Wyciag z rachunku bankowego
Wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan §rodkéw pienieznych instytucii.
Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy je uzgodnié z oddzialem banku obstlugujacego rachunek.

. Dowody kasowe

Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktére stanowia podstawe do wyplacenia gotowki z kasy lub
przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera.

W obrocie kasowym moga wystepowaé nastepujace dokumenty:

1) kwitariusz przychodowy,

2) czek gotowkowy,

3) dowdd wptaty ,,KP” — Kasa przyjmie”,

4) dowdd wyplaty , KW” — Kasa wyplaci”,



5) bankowy dowod wplaty,

6) listy plac,

7) faktury VAT i rachunki,

8) wniosek o zaliczke,

9) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
10) rozliczenie zaliczki,

11) raport kasowy.

ad. 1) Kwitariusz przychodowy

Kwitariusz przychodowy stosuje si¢ do przyjmowania wplat przede wszystkim do wplywow z tyt.
przychodéw i oplat pobieranych przez pracownikéw BPGM Koscian. Kwitariusz przychodowy jest
znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom upowaznionym
wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Kwitariusz wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal wregczany jest wplacajacemu — jako dowo6d wplaty,

- pierwsza kopia dolaczana jest do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

W przypadku dokonania pomyiki, nalezy wszystkiec egzemplarze anulowaé przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” lub ,,UNIEWAZNIAM” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowata i pozostawi¢ w bloku formularzy. W przypadku drobnej pomylki nalezy bledna tre$é lub liczbe
przekresli¢ z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazef lub liczb, wpisaé tre$é poprawnag i date
dokonania poprawy. Osoba, ktéra dokonata w/w czynnosci powinna ztozy¢ swoj podpis przy dacie poprawy.

ad. 2) Czek gotéwkowy

Czek gotowkowy jest drukiem s$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypeliony jest zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtowo wypemiony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowainione. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich
nazwiska podawane s3 do wiadomosci banku na karcie wzor6w podpiséw, ktéra zlozona jest w banku
finansujgcym. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypemia si¢ atramentem,
diugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny
sposob. W przypadku pomylki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i pozostawié
w ksiazeczce blankietéw czekowych. Czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
~ANULOWANO” lub ,,UNIEWAZNIAM” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Czek jest
wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia
wystawienia czeku. Numer serii czeku, na podstawie ktérego nastapito przyjecie gotowki do kasy, powinien
by¢ umieszczany na dokumencie ,,KP” — , Kasa przyjmie”.

ad. 3) Dowdd wplaty ,, KP” — Kasa przyjmie”

Dowéd wplaty ,KP” — ,Kasa przyjmie” jest drukiem S$cislego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu oraz ponumerowaniu w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania i odpowiednio przechowywanym. Bloczki ,,KP” wydawane s3 wylacznie za pokwitowaniem
w/w ksiedze, ktéra umozliwia kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan bloczkéw formularzy. Dowéd , KP”
w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian stosowany jest jako zastgpczy dowéd wplaty jedynie do
udokumentowania wplywu gotéwki do kasy pobranej z banku na podstawie czeku. Dowéd wptlaty ,,KP”
wystawiany jest przez Kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat dotaczany jest do raportu kasowego,

- kopia pozostaje w bloku drukéw.

Dowéd wptaty ,,KP” powinien zawierac:

- numer dowodu ,,KP”,

- date wplywu,

- tytul dokonanej wplaty,

- kwotg wplaty, wpisang takze stownie.

W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekre§lenie i umieszczenie
adnotacji ,, ANULOWANO?” lub ,,UNIEWAZNIAM” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata i
pozostawi¢ w bloku drukéw.

Przyjecie gotowki do kasy Kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowod podlega
sprawdzeniu przez Gl. Ksiggowego i zatwierdzeniu przez Dyrektora (lub przez osoby upowaznione podczas
nieobecnosci w pracy w/w 0s6b).

ad. 4) Dowéd wyplaty ,,KW?” —, Kasa wyplaci”

Wyptaty gotéwki w kasie mogg byé realizowane na podstawie zrédlowych dowodéw kasowych,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty
przez Dyrektora i Gl. Ksiggowego (lub przez osoby upowaznione podczas nieobecnosci w pracy w/w 0sob).
Dowéd wyplaty ,,KW” — , Kasa wyplaci” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Dokument



zastepezy ,, KW wystawiany jest przez Kasjera na podstawie wczesniej przygotowanego dowodu wyplaty,
podpisanego przez Dyrektora i Gt Ksiggowego (lub przez osoby upowazmione podczas nieobecno$ci w
pracy w/w osob).

Osoba wystawiajaca dowéd ,,KW™ wpisuje nastepujace dane: date wyplaty, nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz
adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty, tytul wyplaty, kwote wyplaty cyframi i sfownie. Dowéd
~KW” wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal zastepczego dowodu ,,Kasa wyplaci”
zalacza sig do raportu kasowego, a kopia pozostaje w bloczku.

ad. 5) Bankowy dow6d wplaty

Bankowy dowdd wplaty stosowany jest przy wplatach gotéwki z kasy (przychodéw od osdb fizycznych lub
prawnych) na wiasciwy rachunek bankowy. Dokument sporzadza Kasjer w dwéch egzemplarzach, z tego
jeden egzemplarz otrzymuje bank a drugi ujmowany jest w raporcie kasowym, jako rozchéd gotéwki.

ad. 6) Listy plac
Listy plac sporzadza si¢ do wyplaty wynagrodzen i innych $wiadczen np. nagréd (uznaniowych, rocznych,
jubileuszowych), $wiadczen pienigznych z ZFSS (oddzielna numeracja list ptac z ZFSS).

ad. 7) Faktury VAT i rachunki

Faktury VAT i rachunki otrzymuje jednostka za zakupione rzeczowe skladniki majatkowe, towary, materialy,
roboty i ustugi.

Faktury VAT i rachunki powinny by¢ poddane kontroli:

- przez pracownika, ktéry odpowiada za potwierdzenie wykonania ustugi, roboty lub potwierdzenie odbioru
towaru itd. dla swojej placowki (przez ztozenie podpisu),

- przez Dyrektora (lub przez osobg upowazniong podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora): sprawdzenie
dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z przepisami ustawy ,,Prawo zaméwien
publicznych”,

- wstepnej przez Gl Ksiggowego (lub przez osobg upowazniona podczas nieobecnosci w pracy Gt
Ksiggowego) - sprawdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kompletnosci i rzetelnosci dokument6w; sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

- zatwierdzone do zaplaty przez Dyrektora i Gt Ksiggowego (lub przez osoby upowaznione podczas
nieobecno$ci w pracy w/w oséb).

ad. 8) Wniosek o zaliczke

Wniosek o zaliczkg shizy do udokumentowania wyplaty zaliczki np. na zakup materialow, potrzeb
administracyjno-gospodarczych itp. Wniosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobe
wnioskujgca.

Dyrektor akceptuje wniosek pod wzgledem merytorycznym, a Gh. Ksiggowy akceptuje pod wzgledem
formalnym i rachunkowym (lub przez osoby upowaznione podczas nieobecnosci w pracy w/w osob).
Whniosek zatwierdzany jest przez Dyrektora i G Ksiegowego (lub przez osoby upowaznione podczas
nieobecnosci w pracy w/w 0s6b).

Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej niz w terminie 7 dni od
daty pobrania zaliczki. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem. Nierozliczenie
zaliczki w okrelonym terminie bedzie skutkowalo potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z
wynagrodzenia pracownika.

ad. 9) Rozliczenie wyjazdu sluzbowego

Dyrektor (lub osoba upowazniona), wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas
trwania podrézy stuzbowej oraz $rodek lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady korzystania z najtariszego
srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu shizbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek kosztéw podrézy po
sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez osobe delegujaca podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Przedtozenie rachunku z kosztéw podrézy powinno nastapié
w terminie siedmiu dni od daty zakoriczenia podr6zy shuzbowe;.

ad. 10) Rozliczenie zaliczki

Rozliczenje zaliczki shuizy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez pracownika, ktéry zaliczke pobrat. Do druku zatacza si¢ dowody — rachunki lub faktury
stwierdzajace wydatkowanie gotéwki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty
wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wowczas réznice wyplaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym
wypadku réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza
i podpisuje Dyrektor (lub osoba upowazniona podczas nieobecno$ci w pracy Dyrektora). Formalnie i
rachunkowo dokument ten sprawdza Gt. Ksiggowy (lub osoba upowazniona podczas nieobecnosci w pracy
Gl Ksiegowego).



ad. 11) Raport kasowy ,,RK”
Raport kasowy ,RK” jest znormalizowanym drukiem (zestawieniem zbiorczym przychodéw i rozchodéw
gotowki). Wypehiany jest przez Kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastgpuja wplaty i wyptlaty. Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapily
operacje. Okres, ktéry obejmuje raport kasowy moze byé rézny. Moze obejmowaé jeden dzien, jeden
tydzien, dekade lub miesigc. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. na przychody,
dzialalno$é, zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. ,RK” jest zbiorczym urzadzeniem ksiggowym i zarazem zbiorczym
dowodem grupujacym operacje gospodarcze za dany okres.

Raport kasowy sporzadza Kasjer w sposob nastepujacy:

- w lewym gdérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej,

- po prawej stronie, w gémnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sie z zachowaniem
ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego (odrgbna numeracja na raporty kasowe dotyczace
przychodéw, dziatalnosci, ZFSS itd.)

- w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezgco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce tre$¢” okresla rodzaj operacji
gotéwkowej, a w rubryce ,,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,KP nr 10”7, KW
nr 3”,

- w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodéw ,,KP”, , KW,

- »,RK” zamyka si¢ sumowaniem wptat i wyplat gotéwkowych oraz obliczeniem stanu koficowego gotéwki.

Do ,RK” dolacza si¢ wlasciwe dowody ksiggowe, dokumentujace poszczegdlne operacje kasowe. Dowody

ksiggowe wplat i wyplat mogg by¢ ujete w ,,RK” zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat

i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Jezeli obrét dotyczy réznych walut, nalezy

sporzadzaé odrgbne ,,RK” dla kazdej waluty.

Po wypelnieniu raportu kasowego Kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje Gléwnemu Ksiggowemu.

Kopia raportu kasowego wpinana jest do skoroszytu i pozostaje w kasie.

Raport kasowy musi by¢ sporzadzony i przekazany do ksiggowosci w terminach umozliwiajacych

sporzadzenie za dany miesigc zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej, czyli najpézniej na koniec

kazdego miesiaca.

. Dokumenty dotyczace majatku trwalego
Ewidencja skladnikéw majatku trwalego prowadzona jest w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian dla:
1) srodkéw trwatych z podziatem na:
- $rodki trwale amortyzowane stopniowo (o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 z1),
- §rodki trwale amortyzowane jednorazowo (o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 1 500,00 zi
i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 z1),
- wyposazenie objete ewidencjg pozabilansowa ilosciowo — wartosciowa (0 wartosci poczatkowej
przekraczajacej kwote 100,00 zI i nieprzekraczajgcej kwoty 1 500,00 z1),
2) zbioréw bibliotecznych z podziatem na:
- ksiegozbiér podstawowy (z dalszym podzialem na poszczegdlne biblioteki),
- zbiory specjalne (w zaleznosci od potrzeb z dalszym podziatem na poszczegélne biblioteki),
3) wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem na:
- licencje i oprogramowania o wartoéci poczatkowej powyzej 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty
10 000,00 zt (amortyzowane jednorazowo),
- licencje i oprogramowania o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt (amortyzowane stopniowo),
- licencje i oprogramowania objete ewidencja pozabilansowa (o wartosci poczatkowej powyzej 100,00 zi
i nieprzekraczajacej kwoty 1 500,00 zi).

Sktadnik majgtku trwalego powinien spemniaé nastepujace warunki, aby mégt byé zaliczony do $rod-

kéw trwatych:

- by¢ kompletny i zdatmy do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi€ wiasnos¢ (wspotwlasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka
ma prawo dokonywac¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych,

- przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych w
systemie papierowym — $rodki trwate (od 01.01.2027 r. w systemie komputerowym), ksiegozbiér w
systemie komputerowym na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku tj. zakupu,
sprzedazy, likwidacji, przyjecia $rodkéw trwatych z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania,
protokotu przyjecia rézmic inwentaryzacyjnych itd.

Ksigga inwentarzowa dla Srodkow trwatych o wartosci powyzej 10 000,00 zt prowadzona jest wg
okreslonych grup sktadnikéw majatku zgodnie z klasyfikacja rodzajowa §rodkéw trwatych (KST). Ponadto
dla kazdego $rodka trwalego prowadzi si¢ karty poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych. Dla srodkéw
trwalych o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 1 500,00 zt i nieprzekraczajgcej kwoty



10 000,00 zt oraz wyposazenia objetego ewidencja pozabilansowa prowadzi si¢ analityke w ksiegach
inwentarzowych ilo$ciowo-warto$ciowa z podzialem na miejsca ich uzytkowania.

Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi zgodnie
z nastgpujaca zasada numerowania:

- $rodki trwale o wartosci poczatkowe] przekraczajacej kwote 1 500.00 zi i nieprzekraczajacej kwoty
10 000,00 zt

013/FBR/2026/1

gdzie, 013 — to konto, na ktérym jest zaksiegowany $rodek trwaty, FBR — nazwa skrécona
miejsca uzytkowania, 2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia w miejscu uzytkowania.

-Srodki trwale o wartodci poczatkowej powvzej 10 000.00 zt

011/FBR/487/2026/1

gdzie, 011 — to konto, na ktérym jest zaksiggowany $rodek trwaly, FBR — nazwa skrécona
miejsca uzytkowania, 487 to rodzaj w grupie srodkéw trwatych (KST), 2026 — rok nabycia, 1 — numer
nabycia w roku nabycia w miejscu uzytkowania

- wyposazenie objete ewidencja pozabilansowa o warto$ci poczatkowe] przekraczajacej kwote 100.00 zt
i nieprzekraczajacej kwotv 1 500.00 zt

EP-W/FBR/2026/1

gdzie, EP-W — to ewidencja pozabilansowa, FBR — nazwa skrécona miejsca uzytkowania,
2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia w miejscu uzytkowania.

Do udokumentowania ruchu §rodkéw trwalych stuza nastepujace dowody ksiegowe:

1) OT -, Przyjecie $rodka trwatego” (dokumentuje: przyjecie $rodka trwatego amortyzowanego stopniowo
do uzytkowania oraz przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu),

2) PT - ,,Przyjecie/Przekazanie $rodka trwatego” (dokumentowanie: protok6t zdawczo-odbiorczy
srodka trwalego),

3) MT - (czgsto wystepujace jako MT/MN) ,,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego/przedmiotu
nietrwatego” (dokumentuje: zmiang miejsca uzytkowania w instytucji srodka trwatego/przedmiotu
nietrwalego),

4) LT -, Likwidacja $rodka trwatego” (,,Protokot likwidacji sktadnika majatkowego™),

5) PK- ,,Polecenie ksiggowania” (dokumentuje: przekwalifikowanie $rodka trwatego amort. jednorazowo na
$rodek trwaly amort. stopniowo, nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerial-
nych i prawnych oraz innych skladnik6w majatku trwatego).

Dowéd OT - ,Przyjecie Srodka trwalego” wystawiany jest przez GL Ksiggowego i shizy do
udokumentowania przyjecia §rodka trwalego do uzytkowania.

Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu srodka trwalego (o wartosci pow. 10 000,00 zf) nie wymagajacego montazu — faktury
VAT dostawcy, protokolu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu Srodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodéw wymienionych wyzej,
réwniez faktury VAT wykonawcow montazu,

- w przypadku przyjecia Srodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokolu réznic inwentaryzacyjnych
wraz z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.

Dowé6d OT sporzadza si¢ takze w przypadku otrzymania darowizn od oséb fizycznych i prawnych dot.
srodkow trwalych oraz do ujmowania w ksiggach rachunkowych zwigkszenia wartosci poczatkowej posia-
danych $rodkow trwalych w wyniku ulepszenia.

W przypadku zakupu $rodkéw trwalych amortyzowanvch jednorazowo i wyposazenia objeteco ewidencia
pozabilansowa nie wymagajacych montazu. przviecie do uZvikowania takieco $rodka trwalego nastepuie na
podstawie dowodéw nabycia — faktur VAT lub rachunkéw.

Dowo6d OT powinien zawierac:
- numer dowodu OT i date jego sporzadzenia,
- nazwe wystawcy dowodu,



- symbol klasyfikacji $srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwalego i jego krétka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar,
itp.),

- miejsce uzytkowania §rodka trwalego,

- okreslenie dostawcy §rodka trwalego,

- wartos¢ poczatkowg , stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- liczbe zalacznikéow do dokumentu OT,

- spos6b ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez Gt Ksiegowego).
Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat do ksiegowosci,

- kopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Zaewidencjonowanie $rodka trwalego polega na:

- wprowadzeniu $rodka trwatego do ksiggi inwentarzowej prowadzonej w systemie papierowym przez
Gl Ksiggowego (od 01.01.2027 r. w systemie komputerowym),

- przyporzadkowaniu $rodka trwalego o wartosci pow. 10 000,00 zt do wlasciwej grupy zgodnie z Klasy-
fikacja Srodkéw Trwalych (KST),

- okresleniu miejsca uzytkowania,

- nadaniu kolejnego numerun inwentarzowego,

- oznakowaniu $rodka trwalego numerem inwentarzowym,

- wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej,

- wypisaniu dowodu ,,OT”, na ktérym zamieszcza si¢ wszystkie niezbedne dane.

Dowody OT powinny by¢ podpisane przez: Dyrektora, Gl Ksiggowego i osobe ktérej pieczy powierza sie
srodek trwaty. Kazdy dowod OT powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
oraz pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez Gl Ksiggowego (podczas nieobecnosci w pracy
Dyrektora lub Gt. Ksiggowego dowod powinien by¢ sprawdzony i podpisany przez upowaznione osoby).

Dowéd PT - ,Przyjecie/Przekazanie Srodka trwalego” shuzy do udokumentowania nicodplatnego
przekazania $rodkéw trwalych innej jednostce i przyjecia srodkéw trwalych od innej jednostki sektora
finanséw publicznych (nicodplatne przekazywanie s$rodkow trwalych pomiedzy jednostkami sektora
finanséw publicznych). PT jest dokumentem przychodowo-rozchodowym. W jednostce przekazujacej
srodek trwaly bedzie podstawa do ksiggowania rozchodu skladnikéw majatkowych, natomiast w jednostce
przyjmujacej przychodem. Wystawienie w/w dowodu nalezy do obowiazkow strony przekazujacej sktadniki
majatkowe. Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie zarzadzenia
Dyrektora. Zarzadzenie stanowi podstawg do wystawienia dowodu PT ,Przyjecie/Przekazanie $rodka
trwalego”.

Dowdd ten zawiera co najmniej:

- numer kolejny dowodu i date jego sporzadzenia,

- podstawe dotyczaca wystawienia w/w dowodu,

- date przekazania/przyjecia,

- nazwg Srodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych (w przypadku
$rodkéw trwatych amortyzowanych stopniowo - o wartoéci powyzej 10 000,00 zh),

- warto§¢ poczatkowa i wysokosé dotychczasowego umorzenia,

- nazwg i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek oraz podpisy 0s6b reprezentujacych
jednostke,

- liczbe zatacznik6w do dowodu PT.

Dowoéd PT przy nieodplatnym przekazaniu $rodka trwalego innej jednostce sporzadza sie w 4 egzem-
plarzach:

- oryginat i trzecia kopia dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,

- pierwsza kopia dla ksiggowosci jednostki przekazujacej srodek trwaly,

- druga kopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej jednostki przekazujgcej srodek trwaty.

W _przypadku przekazywania lub przyjimowania $rodkéw trwalvch amortvzowanvch jednorazowo
i_wvposazenia objetego ewidencia pozabilansowa. dokument PT moze byé wystawiany dla wiccei niz

jednego obiektu inwentarzowego.

Kazdy dowé6d PT powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora oraz pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez Gl. Ksiggowego (podczas nieobecno$ci w pracy Dyrektora lub
Gt. Ksiggowego dowdd powinien byé sprawdzony i podpisany przez upowaznione osoby).

Dow6éd MT ,Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego” to dokument ksiggowo-ewidencyjny
stuzacy do rejestrowania przemieszczenia skiadnikéw majatku (maszyn, urzadzeri, mebli, komputeréw)
migdzy réznymi komérkami organizacyjnymi, oddzialami lub osobami odpowiedzialnymi wewnatrz firmy.



Typowy druk MT zawiera nastgpujace informacje:

- nazw¢ dokumentu (MT - Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego), numer dokumentu i date
sporzadzenia,

- dane firmy/jednostki - pieczeé firmowa,

- dane o przedmiocie: numer inwentaryzacyjny, nazwe srodka trwalego, numer fabryczny,

- lokalizacj¢: dotychczasowe miejsce uzytkowania oraz nowe miejsce uzytkowania,

- osoby odpowiedzialne: podpis osoby przekazujacej srodek trwaly (stary uzytkownik)

oraz przyjmujacej (nowy uzytkownik),

- wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego,

- podpisy oséb odpowiedzialnych za kontrole formalno-rachunkowa.

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w jednostce nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora, ktora
stanowi podstawe do wystawienia w/w dokumentu (wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca

uzytkowania).

Dowdéd LT - ,Likwidacja Srodka trwalego” (,,Protokél likwidacji skladnika majatkowego™) - shuzy
do udokumentowania w ksiggach rachunkowych operacji wycofania z uzytkowania $rodkéw trwalych,
ktore ulegly zuzyciu, zniszczeniu, staly si¢ zbedne z punktu widzenia dzialalno$ci instytucji, zostaly
wykazane jako niedobory w trakcie inwentaryzacji, zostaty bezprawnie zagarniete i nie ma mozliwosci ich
odzyskania.

Dowdd LT wystawiany jest przez komisje likwidacyjna powolana zarzadzeniem Dyrektora.

Dowdd LT powinien zawierac:

- numer i date wystawienia dowodu,

- nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

- wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (wniosek komisji likwidacyjne;j i okreslenie przyczyn likwidacji),
- sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow,

- decyzje Dyrektora,

- date postawienia w stan likwidacji,

- stwierdzenie dokonania likwidacji (data 1 sposéb),

- adnotacje ksiegowe.

Zalacznikami do LT moga by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

- protokot fizycznej likwidacji,

- faktura VAT - w przypadku sprzedazy,

- w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu,

- kartg odbioru odpadu - w przypadku przekazania do wyspecjalizowanego punktu do utylizacji
sprzgtu elektronicznego itp.

W przypadkach, gdy data postawienia §rodka trwatego w stan likwidacji nie jest jednoczesnie datg jego
faktycznej likwidacji, dokument LT stanowi podstawe wprowadzenia srodka trwalego do ewidencji pozabi-
lansowej na konto ,,Srodki trwate w likwidacji”. W/w dokumenty zrédlowe (zataczniki do LT) sa podstawa
zdjecia Srodka trwatego z tej ewidencji.

Dowod LT wystawiany jest w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal do ksiegowosci,
- kopia dla uzytkownika bezposredniego — osoby materialnie odpowiedzialne;.

Dokument LT dla $rodkéw trwalvch amortvzowanvch jednorazowo i wyposazenia objetego ewidencia

pozabilansowa moze bv¢ sporzadzony dla wiecej niz jednego obiektu inwentarzowego.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora i formalno — rachunkowym przez
Gl. Ksiggowego (podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora lub Gl Ksiggowego dowdd powinien by
sprawdzony i podpisany przez upowaznione osoby) stanowi podstawe do wyksiegowania srodka trwalego z
ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania komputerowe
z podzialem na licencje i oprogramowania o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 1500,00 zi
i nieprzekraczajace kwoty 10 000,00 zt oraz powyzej 10 000,00 z1.

Ewidencji pozabilansowej podlegaja wartosci niematerialne i prawne — licencje i oprogramowania
o wartosci poczatkowe]j powyzej kwoty 100,00 z1 i nieprzekraczajacej kwoty 1 500,00 zt.

Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktore sa ksiggowane bezposrednio w



koszty, jako nie spelniajace kryteriéw zakwalifikowania do wartosci niematerialnych i prawnych wg ustawy
o rachunkowosci.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych zawiera nastgpujace informacje:

- DaZW¢ programu,

- warto$¢ poczatkowa,

- date nabycia i datg przyjecia do uzytkowania danego programu,

- Zrédio nabycia: nr dowodu przychodowego (nr faktury, protokét odbioru itp.),

- miejsce zainstalowania oprogramowania,

- date wycofania (likwidacji) danego programu z uzytkowania lub date zbycia,

- przyczyne likwidacji,

- stawke amortyzacyjna,

- wskazanie czy jest to amortyzacja jednorazowa,

- w przypadku programéw komputerowych o wartosci pow. 10 000,00 zt kwote odpisu amortyzacyjnego
za miesigc i rok podatkowy oraz kwote odpisu amortyzacyjnego narastajaco za caly okres amortyzacji do
dnia ...............e.l R

- warto$¢ umorzeniadodnia................... .

Ewidencja analityczna wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej
w systemie papierowym (od 01.01.2027 r. w systemie komputerowym) na podstawie otrzymanych
dokumentéw dotyczacych ich ruchu tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, nieodplatnego przyjecia lub
przekazania.

Dokumenty OT, PT, MT i LT wykorzystywane sg takze do ewidencji i ruchu wartoéci niematerialnych
1 prawnych, podobnie jak w przypadku $rodk6w trwalych.

Mimo Zze WNiP nie maja fizycznej postaci (licencje, patenty, oprogramowanie), wymagaja one ewidencji

ksiggowej i dokumentowania zmian w ich stanie.

Rozchodéw oprogramowania komputerowego w Bibliotece Publicznej Gminy Koécian w Kielczewie
dokonuje si¢ na podstawie protokotéw komisji w sprawie: ,,likwidacji oprogramowania komputerowego”
lub ,,nieodplatnego przekazania”, zaksiggowanych poleceniem ksiggowania (PK) lub na skutek sprzedazy.
Polecenie ksiggowania (PK) jest takze dokumentem na podstawie, ktérego ksieguje sie umorzenie
i amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych.

Wszystkie wartosci niematerialne i prawne musza posiada¢ numery inwentarzowe zgodnie z nastepujaca
zasada numerowania:

- wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 1 500.00 z1 i nieprzekraczajacei
kwotv 10 000.00 z1

020-1/FBR/2026/1

gdzie, 020-1 — to konto, na ktérym jest zaksiggowana, FBR — nazwa skrécona miejsca uzytkowania
2026 — rok nabycia, 1 ~ numer nabycia w roku nabycia w miejscu uzytkowania.

- wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowei powvzei 10 000.00 zt

020-2/FBR/2026/1

gdzie, 020-2 — to konto, na ktérym jest zaksiggowana, FBR — nazwa skrdcona miejsca uzytkowania,
2026 — rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia w miejscu uzytkowania

- warto$ci niematerialne i prawne objete ewidencja pozabilansowa o wartosci poczatkowei powyzej kwoty
100.00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 1 500.00 zt

EP-WNiP/FBR/2026/1

gdzie, EP-WNiP — to ewidencja pozabilansowa, FBR — nazwa skrocona miejsca uzytkowania,
2026 —rok nabycia, 1 — numer nabycia w roku nabycia w miejscu uzytkowania.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami okre§lonymi w
rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283) w ksiegach inwentarzowych z podzialem



na:
ksiggozbioér podstawowy z podzialem na poszczegGlne biblioteki oraz na zbiory specjalne z podziatem
(w zaleznodci od potrzeb) j.w. Ewidencja prowadzona jest w spos6b ciagly. Do rejestrowania ksiazek
ubytkowanych stuzy rejestr ubytkéw.

Z uwagi na to, ze w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian w Kielczewie prowadzi sie utozenie zbior6w
bibliotecznych w formie dzialowej - poslugujac sie uniwersalng klasyfikacja dziesietng (UKD) nalezy
kazdg ksiazke oznakowaé w nastepujacy sposéb: oprécz nadanego numeru inwentarzowego wpisa¢ nalezy
takze znak miejsca (sygnature) oraz zgodnie z UKD znak klasyfikacji.

Przyvklad:

82-3
16541
821.111(73)-3

gdzie 16541, to nr pod jakim ksigzka jest wpisana w ksigdze inwentarzowej; 82-3, to znak miejsca
(sygnatura); 821.111(73)-3, to znak klasyfikacji zgodnie z UKD.

Do udokumentowania ruchu materialéw bibliotecznych stuza nastepujace dowody:

1) w przypadku przychodu — dowody zakupu (faktury VAT lub rachunki), dowody nieodptatnego otrzyma-
nia (protokoly komisji powolanej na podstawie zarzadzenia Dyrektora do wyceny daréw) oraz nad-
wyzki inwentaryzacyjne wykazane w protokole ze skontrum, ktére nalezy wprowadzi¢ do ewidencji wg
cen nabycia lub w przypadku materialéw nieodplatnie otrzymanych w wartosci oszacowanej przez komi-
sje 1 zatwierdzonej przez Dyrektora,

2) w przypadku rozchodu — dowdéd sprzedazy, protokoly sporzadzane przez komisje powolane na
podstawie zarzadzenia Dyrektora: w sprawie nieodplatnego przekazania materiatéw bibliotecznych, w
sprawie selekcji ksiggozbioru dot. ksigzek zniszczonych i zaczytanych oraz w przypadku niedobo-
réw - protokoly brakéw bezwzglednych.

W/w protokoly dotyczace przychodéw lub rozchodéw materiatéw bibliotecznych oraz amortyzacje i umo-
rzenie materialow bibliotecznych, ksigguje si¢ na podstawie polecenia ksiegowania (PK).

. Dokumentacja obrotéw magazynowych

W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian zakup materialéw na biezace potrzeby podlega zaksiegowaniu bez-
posrednio w koszty. Natomiast w przypadku zakupu wigkszej ilosci materiatéw nalezy zakupione materiaty
wprowadzi¢ do ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej wg cen zakupu. Po wydaniu do zuzycia odpisuje si¢ ich
warto$¢ w koszty.

. Dokumenty wyplaty wynagrodzen

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzeri osobowych, bezosobowych oraz nagréd
(uznaniowych, rocznych i jubileuszowych) jest lista plac.

Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania listy plac sa:

- pismo angazujace,

- umowa o pracg, umowa zlecenie lub o dzieto,

- Zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- karta czasu pracy i zarobkéw,

- decyzja o przyznaniu nagrod.

Listy ptac sporzadzane s3 w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych
dowodéw Zrédiowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- nr listy,

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- laczng sume do wyplaty (gotéwka, przelewem),

- nazwisko i imie pracownika,

- sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegoélne skladniki
wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrgbnych kolumnach skladnikéw placonych przez pracodawce,

- sum¢ wynagrodzen netto,

- sume potracen z podzialem na poszczegoine tytuly,

- sum¢ ewentualnych dodatkéw przejéciowych i statych (dodatek funkcyjny),

- date dokonanej wyplaty lub przelewu $rodkow.



Liste plac nalezy zadekretowa¢ na poleceniu ksiggowania, ktére zostaje wpigte do segregatora z innymi
dowodami ksiegowymi.

Lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadniki placone przez pracodawce.

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- zaliczki na podatek dochodowy, .

- inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.

Listy plac nie moga zawieraé zadnych poprawek,

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

- pracownika sporzadzajacego,

- Dyrektora (podczas nieobecno$ci w pracy Dyrektora przez upowazniong osobg), ktéry dokonuje
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

- Gl Ksiggowego (podczas nieobecnosci w pracy Gl Ksiggowego przez upowazniong osobe), ktéry
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dokonuje wstepnej kontroli,

- zatwierdzajacych do wyplaty — Dyrektora i GI. Ksiggowego (podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora lub
Gl. Ksiegowego lista ptac powinna by¢ podpisana przez upowaznione osoby).

9. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalno$ci inwestycyjnej (np. w zakresie
srodkéw pienigznych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych) nie odbiegaja od og6lnie obowigzujacych
zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w
instrukcji ograniczono si¢ do oméwienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakoniczonych.
Przez érodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie sie¢ zaliczone do aktywéw trwalych srodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 uor).
Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

o faktury VAT lub rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcéw,

¢ dowody wydania materiatow.
Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami VAT lub rachunkami dostawcéw
zgodnie z zaméwieniami oraz dotaczonymi do faktur VAT lub rachunkéw dowodami OT - przyjecia $rodka
trwatego.
W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury VAT lub rachunku
wykonawcy powinien by¢ dolgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, element6w robét
lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu umownego).

Cz¢s$¢ 9. Ewidencja i kontrola drukow $cislego
zarachowania

W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian drukami scistego zarachowania, sa druki (formularze) pow-
szechnego uzytku, w zakresie ktoérych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania. W/w druki podlegaja ewidencji ilosciowej i posiadaja nadany numer
identyfikacyjny.

Jesli druki Scistego zarachowania nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ numeréw identyfikacyjnych nalezy
je oznakowac.

Oznaczenie arkuszy spisu z natury i arkuszy kontroli ksiegozbioru nie posiadajacych numeréw
identyfikacyjnych, dokonuje si¢ w sposéb nastepujacy:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem identyfikacyjnym,
- obok numeru identyfikacyjnego druku $cistego zarachowania Gt. Ksiegowy stawia parafke.

W przypadku drukéw w bloczkach tzw. broszurowanych, oprécz nadania numeréw identyfikacyjnych nalezy
dodatkowo na oktadce kazdego bloczku odnotowac:

- numery kart (blankietow) w bloczku od nr ...... donr...... ,
- date wydania bloczku,
- datg zakonczenia bloczku,

a w odniesieniu do dowodéw wplaty poswiadczenie podpisem przez Gl Ksiggowego i Dyrektora (dotyczy to



réwniez drukéw oznakowanych przez drukarnie).
W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian drukami $cistego zarachowania moga byé:

- czeki gotéwkowe i rozrachunkowe,
- dowody wplaty — KP,

- dowody wyplaty — KW,

- kwitariusze przychodowe,

- arkusze spisu z natury,

- arkusze kontroli ksiegozbioru.

Druki $cistego zarachowania przechowywane sa w kasie jednostki.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje, zabezpieczenie drukéw $cistego
zarachowania oraz rozliczenie przed organami kontroli jest Kasjer.

Pracownik odpowiedzialny (Kasjer) za prawidlowa gospodarke drukami $cislego zarachowania sklada
pisemne o$wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej wg wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr
1 do Instrukcji Kasowe;j.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania podlegaja
inwentaryzacji i przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania (przejecia) drukow
$cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej stanu kasy
i drukéw Scistego zarachowania (,,Instrukcja Inwentaryzacyjna” - Rozdziat X111, pkt 13 wzér nr 2). W przypadku
urlopu osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania powinny byé przekazane innej osobie, a
okoliczno$¢ przekazania (przejecia) musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym przekazania stanu
kasy i drukéw $cistego zarachowania (,,Instrukcja Inwentaryzacyjna” - Rozdziat X111, pkt 14).

Druki scislego zarachowania wydawane sa z kasy do dalszej dystrybucji wylgcznie osobom upowaznionym.

W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ rodzaje, liczbe i cechy (numery i serie) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi€ protokdt zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czek6w powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,
- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym kom-
plecie drukdw,

- dokladne okreslenie zaginionego druku,

- date zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukéw,

- miejsce zaginigcia drukéw,

- nazwe 1 dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W/w przypadku przeprowadza si¢ takze postgpowanie wyjasniajace, zmierzajace do ustalenia przyczyn,
wskazania osob winnych i odpowiedzialnych, a takze przeciwdzialanie zagubienia lub kradziezy drukéw
w przysztosci.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktéry
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cislego zarachowania.

Druki wycofane z uzycia lub uszkodzone podlegaja komisyjnemu zniszczeniu. Komisja powolywana jest
kazdorazowo przez Dyrektora. Protokot z komisyjnego zniszczenia drukéw wymaga akceptacji Dyrektora.

Anulowanie druku $cislego zarachowania nastgpuje poprzez przekre$lenie oraz opatrzenie oryginatu oraz
kopii druku adnotacja: ,,Anulowano” lub ,,Uniewazniam” oraz datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci.

Anulowane druki, o ile sa broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywad
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ okresowo kontrolowane przez Gi. Ksiegowego (osobe odpowie-
dzialng za nadzér nad drukami $cistego zarachowania). Fakt dokonania kontroli okresowej powinien by¢ udoku-
mentowany protokolem wg wzoru zamieszczonego w zalgczniku nr 2 do Instrukcji Kasowej.

Druki Scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Wyniki inwen-
taryzacji podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji, sporzadzonym wg wzoru zamieszczonego w ,,Instrukcji



Inwentaryzacyjnej” - Rozdzial XIII, pkt 13 wzér nr 1, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
wg wzorunr 2.

Ewidencje¢ drukéw $cislego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku w specjalnie do
tego zalozonej ,Ksiazce drukéw $cistego zarachowania” o ponumerowanych stronach. Na pierwszej stronie
nalezy wpisa¢: Ksiazka zawiera ....... stron ponumerowanych od nr ..... door ....., nalezy wpisa¢ dat¢ zalozenia
(a po zakonczeniu date zakonczenia) oraz zaopatrzy¢ w podpisy: Dyrektora BPGM Koscian i Gl. Ksiegowego.

W ksigzce ujmuje si¢ nastepujace dane:

- date operacji,

- okreslenie dostawcy/odbiorcy drukéw,

- liczbe przyjetych/ wydanych drukéw,

- numery przyjetych/wydanych drukow,

- potwierdzenie przyjecia/wydania drukéw,
- stan drukow.

Zapisy w ksigzce drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob czytelny przez przekreslenie blednego zapisu
i wpisanie poprawnego oraz umieszczeniu parafki osoby poprawiajacej.

Druki $cistego zarachowania, ksigzki ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki
drukami nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Czes$¢ 10. Archiwizacja

Zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksi¢gowe, mstrukcje, regulaminy, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe oraz sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiegowo$é, ksiegowy
system informatyczny, kopie zapasowe zapiséw ksiggowych przechowywane sa w sposéb nalezyty w miejscu
prowadzenia ksiag rachunkowych i chronione sg przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem
lub nierozwainym zaprzepaszczeniem.

W/w dokumenty przechowywane s3 w zamykanych szafach pomieszczen ksiggowosci a same pomieszczenia
przylaczone sa do systemu zabezpieczenia przed wlamaniem. W ksiggowosci dokumenty przechowywane sa
przez dwa lata po zakoficzonym roku kalendarzowym, a nastgpnie przekazywane sg do Sktadnicy Akt.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sa:

- no$niki danych odpome na zagrozenia,

- rezerwowe Kopie (systematycznie tworzone) zbioréw danych zapisanych na trwatych nosnikach informacji,
- programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed dostgpem osob
nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i
programowych,

- zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostepem o0sOb nieupowaznionych poprzez nadanie
indywidualnych haset dostgpu.

Zabezpieczenie danych narzucone jest przez program — plikéw z danymi nie mozna odtworzy¢ lub czytad
bez uzycia tego programu.
System sieciowy zabezpieczony jest programem antywirusowym o nazwie NOD 32.

Udostepnianie dokumentacji instytucji i no$nikéw danych osobie trzeciej wymaga zgody Dyrektora
Biblioteki Publicznej Gminy Koscian lub osoby przez niego upowaznionej oraz pozostawienia w jednosice
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw. Dokumenty nalezy przechowywa¢ takze w sposéb zapewniajacy
latwos¢ ich odszukania.

Terminy przechowywania zbioréw:

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez co najmniej 5 lat,
liczac od roku nastepnego po zatwierdzeniu,

- ksigegi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw i listy plac — 50 lat lub10 lat przy spemieniu okreslonych warunkéw

w przepisach emerytalnych,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- kontrola zbioréw (skontrum) — 10 lat,

- dokumenty dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, uméw handlowych, roszczeh
dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym lub podatkowym — przez 5
lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje transakcje i postegpowanie



zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,
- zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego, deklaracje rozliczeniowe, imienne raporty miesieczne o

naleznych skladkach i wyplaconych $wiadczeniach, imienne raporty miesieczne o wyplaconych
$wiadczeniach i przerwach w oplacaniu skiadek i imienne raporty miesigczne o naleznych skladkach na

ubezpieczenie zdrowotne (dokumenty dla ZUS) — 10 lat,
- dokumenty zwigzane z realizacja programow unijnych — 10 lat od zakoniczenia realizacji i rozliczenia

projektu lub dluzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie,
- faktury wystawiane i otrzymywane za posrednictwem KSeF sa przechowywane w systemie

teleinformatycznym Ministerstwa Finanséw przez okres wynikajacy z przepisow ustawy o VAT,
z uwzglednieniem zasad okre$lonych w art. 73a ustawy o rachunkowosci,
- pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania opisane powyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.



