ZARZADZENIE NR 4/2023

Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
9.01.2023 r

W sprawie zmiany instrukcji kancelaryjnej dotyczacej obiegu i kontroli dokumentéw

Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo.

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
p6zn.zm.), ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.) oraz
Zarzadzenia 10/2017 z dnia 10.01.2017

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 1-01-2023 r. wprowadzam zmiane instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw Biblioteki i
Centrum Kultury Gminy Wejherowo, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, w
zwigzku z wprowadzeniem kas fiskalnych :
- w Siedzibie Gléwnej w GoScicinie
- w Filii nr 1 w Bolszewie
- w Filii nr 3 w Bieszkowicach
oraz terminala platniczego:
- w Siedzibie Gléwnej w Goscicinie
- w Filii nr 1 w Bolszewie

§2
Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w

Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo, bez wzgledu na zajmowane stanowisko.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1.01.2023




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4/2023 r
Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury

w Goscicinie, z dnia 9.01.2023 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
BIBLIOTEKI I CENTRUM KULTURY GMINY WEJHEROWO

ROZDZIAL 1. PRZEPISY OGOLNE
81

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w
Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo, zwanym dalej BCK.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

B ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (j.t. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
p6zn.zm.),

m ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.).

ROZDZIAL 2. DOWODY KSIEGOWE

§2
1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument Swiadczacy o zasztych czynnos$ciach,
przedsiewzieciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiegowych.

3. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

m okreSlenie rodzaju dowodu,

m okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

W opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

m date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia
dowodu,

® podpis wystawcy dowodu, w przypadku faktur nie jest wymagany podpis wystawcy

m stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

® numer identyfikacyjny dowodu,

® podpisy sprawdzajgcych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

® podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

4. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedhug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.
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1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.



4. Czek gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyplacit
oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony przez kasjera w
jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez BCK w banku dyspozycji obcigzenia jej rachunku
okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowiazan z tytulu
wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos$¢ zobowiazania.

6. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaplacie lub polecenie zaplaty. Polecenie przelewu wystawia ksiegowy i po autoryzacji przez
upowaznione osoby wysyla sie do banku za pomoca poczty elektronicznej lub poprzez osobiste
zlozenie przelewu w banku celem realizacji. W przypadku przelewu sktadanego osobiscie w banku
wymagane jest aby podpisy i piecze¢ skladane sg zgodnie z karta wzoréw podpiséw ztozong w
banku.

7. Polecenie przelewu sk}ada sie w jednym egzemplarzu.
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1.Wyciagi bankowe drukowane sg z systemu bankowego.
2. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych powinny by¢ sprawdzone przez gléwnego
ksiegowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem.

87

1. W rozliczeniach z kontrahentami wyréznia sie gotdéwkowe i bezgotéwkowe formy rozliczen.

2. Rozliczenia gotéwkowe moga by¢ prowadzone:

W przez przekazanie gotowki,

3. Rozliczenia bezgotéwkowe w BCK moga by¢ prowadzone przez:

W pienieznego przekazu pocztowego lub pienieznego przekazu bankowego.

® polecenie przelewu.

® przez terminal platniczy — platnos¢ kartg ( dotyczy sprzedazy materiatéw i ushug)

4. Nalezy rozlicza¢ sie z danym kontrahentem za posrednictwem banku, jezeli:

W strong transakcji, z ktérej wynika ptatnos¢, jest inny przedsiebiorca oraz

B jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza
rownowartos¢ ostatniego dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac, w ktérym dokonano transakcji.

ROZDZIAL 4.
LISTY PLAC ORAZ WYPEATA WYNAGRODZEN

88
1.Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen osobowych sg listy plac,
ktore sporzadza dziat ksiegowosci, a zatwierdza dyrektor BCK.
2.Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen bezosobowych sa oraz

rachunki za umowy zlecenie i dzielo wystawione przez zleceniobiorcéw, zatwierdzone przez
dyrektora BCK.

3. Dokumentami Zrédtowymi do sporzadzania listy ptac osobowych sa:
B umowa o prace,
m zwolnienia lekarskie



ROZDZIAL 5. FAKTURY, RACHUNKI, NOTY
ORAZ INNE DOKUMENTY KSIEGOWE

g 11
Tresc¢ i forma faktur i rachunkéw musi by¢ zgodna z ustawa o rachunkowosci, z ustawa o podatku
od towardéw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

§ 12
Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towar6w, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami sg rachunki, faktury, umowy.

§ 13
Szczegélnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiegowania — PK. Polecenie
ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktére nie moga by¢
udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani zewnetrznym albo gdy chodzi o zebranie
danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego. W BCK wystawia sie dowody
PK w nastepujacych sytuacjach:
m do list plac,
m do wyptat z kasy BCK w celu odprowadzenia Srodkéw na konto bankowe
® w celu udokumentowania operacji, ktére ze swej istoty nie moga by¢ udokumentowane
dowodami zrédtowymi,
m w przypadku gdy zachodzi potrzeba poprawy btedu ksiegowego za pomoca storna,
® w celu udokumentowania ksiegowan rocznych.

ROZDZIAL 6. DOKUMENTOWANIE ZMIAN
W STANIE SRODKOW TRWALYCH

§ 14
1. Ksiegowania dotyczace obrotu Srodkami trwalymi sg dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych, takich jak:
m przyjecie Srodka trwatego — OT i PK lub Faktura, rachunek zakupu
W przyjecie/przekazanie Srodka trwatego — PT i PK,
m likwidacja srodka trwatego — LT i PK.

2. Ksiegowania dotyczace obrotu Srodkami trwalymi o niskiej wartosci dokonywane sg na
podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych, takich jak:

m przyjecie sSrodka trwaltego o niskiej wartosci- faktura zakupu,

B przyjecie/przekazanie Srodka trwatego- PK ,

m likwidacja Srodka trwatego — protokoét likwidacji i PK.

3.Likwidacja, czyli wycofanie Srodka trwalego z uzytkowania, moze wynika¢ ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub jego nieprzydatnosci do dalszej eksploatacji.

3. Udokumentowaniem likwidacji $rodka trwatego jest dowéd LT lub w przypadku Srodkow
trwatych o niskiej wartosci protokét likwidacji i PK, do ktérego nalezy dotaczy¢ w razie kradziezy
zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje, a w przypadku zniszczenia, zuzycia lub
nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji — sporzadzony komisyjnie protokot.

Protoké! powinien zawierac:

® wyszczegolnienie likwidowanych $rodkéw trwatych z uwzglednieniem numeru inwentarzowego,
m warto$¢ poczatkowa likwidowanych srodkéw trwatych,

® rok nabycia $rodka trwalego,



ROZDZIAL 8. DOWODY INWENTARYZACYJNE

§ 16
Dowodami inwentaryzacyjnymi sg:
markusz spisu z natury,
mprotokdt inwentaryzacji kasy,
mprotokdt inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,
mos$wiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych przed i po inwentaryzacji
msprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej
m protoko6} poréwnania danych ksiag z dokumentami

ROZDZIAL 9. OBIEG I DEKRETACJA DOKUMENTOW

§17
1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udziat szereg wiasciwych komoérek lub stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczeg6lnymi
komoérkami lub stanowiskami pracy.

2. Powstaje wiec obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania.

3. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

m przekazywac¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

B przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej,

® dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komérki.

§18
1. Obieg dokumentow ksiegowych odbywa sie kolejno przez nastepujace komorki organizacyjne
BCK:
m sekretariat — gdzie podlega kontroli merytorycznej oraz wpisowi do dziennika korespondencji w
przypadku dokumentéw obcych
m dyrektor BCK — ktéry poddaje weryfikacji kontrole merytoryczng oraz zatwierdza dokument do
dalszej realizacji,
m ksiegowos$¢ — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i ewidencji
ksiegowe;j.

3. Wraz z kontrola formalng i rachunkowa gtéwny ksiegowy dokonuje tez kontroli kompletnosci
zgodnosci operacji gospodarczej wynikajacej z danego dowodu ksiegowego z planem finansowym
jednostki oraz kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych danej operacji
gospodarczej

4. Dokonanie kontroli opisanej w § 18 pkt 3 gléwny ksiegowy potwierdza sktadajac podpis w
rubryce ,,Zatwierdzi}”. Podpis ten oznacza, ze:

m giowny ksiegowy nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

m gléwny ksiegowy nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej

rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,



3) wiasciwa dekretacja (o0znaczenie sposobu ksiegowania).

2. Segregacja dokument6éw polega na:

1) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naptywajacych do sekretariatu tych dokumentéw, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,

2) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

3. Wiasciwa dekretacja dowodéw ksiegowych polega na:

1) nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiegowany,
3) okresleniu daty, pod jaka dowé6d ma by¢ zaksiegowany,

4) podpisaniu przez gléwnego ksiegowego.

ROZDZIAEL 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
1. Zasady danych ksiegowych zawarte zostaly Zakladowym Planie Kont
2. Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacjq zawarte zostaly w
odrebnym zarzadzeniu.
3. Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania dokumentéw finansowych zawarte
zostaty w odrebnym zarzadzeniu.
4. Wszelkie zmiany niniejszej instrukcji wymagaja formy pisemne;.




