| OSRODEK KULTURY
B1B&LOTDEi§ﬁkowie Kujawskim
ul, Rynek 20, 88-230 Plotrkéw Kuj.

NIP 5&9-1t gwlf;a?se%ééhsgmmaa ZARZADZENIE Nr 5/2016

DYREKTORA BIBLIOTEKI I OSRODKA KULTURY W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM
z dnia 02 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji gospodarki kasowej

w Bibliotece i OSrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pozn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad
i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych
| transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z
pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Instrukcj¢ gospodarki kasowej w Bibliotece 1 Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskimn,
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

§2

Ustalam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Bibliotece i O$rodku Kultury w Piotrkowie
Kujawskim, stanowigcea zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ustalam Procedury kontroli finansowej obowigzujace w Bibliotece i O$rodku Kultury w Piotrkowie
Kujawskim, stanowigce zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§1

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 maja 2016 roku.
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mgr Joanne Lewondowsha-Kolodziejska
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OSRODEK KULTURY
BlBL\LO-Fr’EIE#JO -«?rr\ Kujawsk;m

30 Plotrkdéw Kuj. ot
ul. Rynek 205 2241-85 Zalgcznik Nr 1

NIP 888- ‘l%‘l -45:03 REGON 364318133 do zarzadzenia Nr 5/2016
z dnia 2 maja 2016r.

Instrukeja gospodarki kasowej i ewidencji drukow Scislego zarachowania
w Bibliotece i Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim.

I. Wprowadzenie
1. Wartoéci pieniezne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
2. Pomieszczenie kasowe znajduje sie jako wydzielona cze$¢ biura ksiggowosci, posiada szafe
metalowg oraz kasetki metalowe do przechowywania $rodkéw pienigznych.
3. Kasjerem jest osoba majgca nienaganng opini¢, niekarana za przestepstwa gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
4. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji (glowny
ksiegowy, dyrektor lub inny upowazniony pracownik oraz osoba przejmujaca).
5. Transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajgcej 5.000.-z1 moze by¢ wykonywany
pieszo przy ochronie dodatkowego pracownika.

6. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 5.000.-z1 winien by¢ wykonywany
samochodem przy ochronie dodatkowego pracownika. W samochodzie przewozacym wartosci
pieni¢zne nie moga by¢ rownoczesnie transportowane inne ladunki oraz nie moga by¢ w nich
przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym transporcie.
7. W kasie moze by¢
- niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki ( pogotowie kasowe ),
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki.
Wysoko$¢ niezbednego pogotowia kasowego jest ustalona przez dyrektora i wynosi 1 000 zi.
10. Przy ustaleniu wysokos$ci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie
obrotu gotdwkowego.
11. Niezbedny zapas gotowki w kasie, w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalone;
wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.
12. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw nalezy
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla
jednostki niezbednego zapasu — pogotowia kasowego.
14, Uzyskane wptywy z tytulu dochodéw odprowadza si¢ na rachunek bankowy.
II. Dokumentacja kasowa
1. Dokumentacje kasy stanowig:
a/ dokumenty operacyjne kasy:
-raport kasowy ,,RK”™
-dowod wyptaty (KW)
-dowdd wptaty (KP)
- czek gotowkowy
- bankowy dowdd wplaty
b/ dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne :
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
- listy plac,
- listy wyptat , premii, nagrod,
- rachunki za prace¢ wykonane na podstawie uméow zlecen lub umow o dzieto



-inne akceptowane przez dyrektora.

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotowkowe — potwierdzeniami wptlat,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoéch egzemplarzach. Oryginal stanowigcy
pokwitowanie wplaty gotéwki (zaopatrzony pieczatkg BIOK) zostaje przekazany do ksiegowosci,
a kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego dotaczona jest do kopii raportu kasowego.
5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki wyrazonych cyframi i slowami. Bledy popelione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéow kasowych — w celu
udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych
dowodow w celu udokumentowania wplat i wyptat gotowki.

7. Formularze dowodéw wplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do uzytku zachowujac
ciggtos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku
powinna by¢ poswiadczona przez glownego ksiegowego.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowa¢:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr........ do nr........ )

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy ( od dnia......do dnia.....)

- numery dowodow ktore zostaly uniewaznione.

8. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrodlowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

a/ dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe( bankowe dowody wplaty) przy czym fakt
dokonania wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty

b/ rachunkow (faktur)

¢/ list wyplat dotyczacych wynagrodzen,

d/ whasnych zrédlowych dowoddw kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na
zakup materialow 1 ushug ),

e/ delegacji.

Whioski na wyptate zaliczek do rozliczenia w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych,
zatwierdzone przez dyrektora dla pracownikéw i innych 0sob, powinny okresla¢ termin, do ktérego
zaliczka ma by¢ rozliczona.

Whnioski o zaliczke dla dyrektora potwierdza burmistrz.

9. Dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyplaty dyrektor i gléwny ksiegowy. Pracownik ubiegajacy sie o zaliczke podpisuje druk pod
wzglgdem merytorycznym, zatwierdza go do wyplaty dyrektor, a pod wzgledem rachunkowym
podpisuje gtowny ksiggowy.

10.Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub
dlugopisem, podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajae swoj podpis.
Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku list zbiorczych,
w ktorych umieszezona jest ogdlna suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyplat ).

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobg to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowigzany jest zazgda¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

11. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, osobe do tego upowazniong. Upowaznienie



do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ co najmniej imi¢ i nazwisko oraz numer dowodu osobistego osoby
upowaznione;j.
12.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sumeg
poszezegdlnych wyplat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogdlem
wyplat przekazanych do wyptacenia.
I3.Raport kasowy z dochodéw sporzadza sie codziennie, a z wydatkéw kazdorazowo, w przypadku
pobrania gotowki z banku. Obroty kasowe kasjer codziennie rejestruje w raporcie kasowym, ktory
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — oryginat i kopia. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢é
dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje
do ksiegowosci.
14.Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega zaliczeniu jako nadzwyczajny dochéd budzetowy.

I1L. Sposéb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
. Czek gotéwkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowg. Prawidtowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw 0sdb
upowaznionych, oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzorow podpisow,
ktora jest ztozona w banku obstugujacym. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez
bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego. Czeki wypehia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Treséci czeku
nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb. W przypadku pomytki w jego
wypelnianiu, blankiet czeku nalezy anulowaé¢ i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.
Czek jest wazny 7 dni od daty wystawienia, z tym ,ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie
wlicza sig¢ dnia wystawienia czeku. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety
ksigzeczek wykorzystanych czekow przechowywane sg w ciagu roku w szafie metalowe].
W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukeja banku prowadzacego obstuge,
a w szczegolnosei niezwlocznie zawiadomié dyrektora i glownego ksiegowego oraz pisemnie
wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapila jego utrata. Przyjete z banku czeki wymagaja
niezwlocznego wpisania ich do ksiegi drukéw $cistego zarachowania. Kazdorazowe wydanie czeku
nalezy odpisa¢ z ksiggi. Kasjer potwierdza odbior czekéw w ksiedze drukow scistego
zarachowania. Czeki wystawia kasjer, a potwierdzajg osoby do tego upowaznione.
2. Dowody wplaty sg drukami scistego zarachowania, ewidencjonowane niezwlocznie po ich
otrzymaniu 1 przechowywane w kasie. Wystawiane sg przez kasjera w dwéch egzemplarzach,
w przypadku dokonania pomylki, nalezy te egzemplarze anulowaé.
Osoba wystawiajgca dowdd okresla w nim:
- date wplaty,
- nazwisko i imig (nazwe) osoby dokonujgcej wplaty,
- doktadne okreslenie tytutu wplaty,
- kwote wplaty cyfrowo i stownie.
Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
3. Raport kasowy jest sporzadzany codziennie. Oryginal raportu wraz z zalgcznikami trafia do
ksiggowosci na koniec okresu rozliczeniowego. Raport kasowy sporzadzany jest w sposéb
nastepujacy:
- W lewym gérnym rogu widnieje nazwa firmy,
- ponizej jest tytut zawierajacy nazwe, numer, okres jakiego dotyczy,
- W czgdel tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezaco



w ukladzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, nadajac im kolejne numery w ciaglosci
rocznej, przy czym w rubryce ,tre$¢” okresla sie rodzaj operacji gotowkowej, a kwoty
ewidencjonuje si¢ w pozycjach przychdd lub rozchéd,

- w zakonczeniu raportu sumuje si¢ kwoty operacji gotowkowych, wpisujac laczng sume obrotow,
stan poprzedni, stan ogdlny, podpis osoby sporzadzajacej wraz z data sporzadzenia.

4. Bankowy dow6d wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy skasowanych
srodkéw  pienigznych. Dokument przygotowuje kasjer w trzech egzemplarzach. Wszystkie
egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajgca gotdwke sktada wraz z gotéwkyg w
banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wptlacajgca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.

IV. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢:

- przy zmianie osoby na stanowisku kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji poza gotowka podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe oraz druki
scistego zarachowania. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza dyrektor,
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnoscei kasjera, zesp6t spisowy sklada si¢ co
najmniej z dwoch osob.
3. Z wynikow inwentaryzacji sporzgdza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisany przez
czlonkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujgca
1 przekazujgca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
4. Protokol inwentaryzacji otrzymuja:
- pierwsza kopia osoba zdajaca kase.
- druga kopia osoba przyjmujaca kase.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sg wyrywkowo przez dyrektora lub Glownego Ksiggowego.
Fakt dokonania kontroli odnotowuje si¢ na kopii raportu kasowego.
V. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania.
1. Druki Scistego zarachowania s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
stosowania.
2. Druki te podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu ), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
3. Ewidencj¢ drukow prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozonej ksiedze, W ksiedze tej
rejestruje sie :
- date przyjecia drukow,
- fakturg lub inny dokument na podstawie ktorego przyjeto druk,
- numery przyjetych drukéw i ich liczbe,
- datg rozchodu i numery wydanych drukéw oraz dane osoby pobieraj gcej druki.
4. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi kasjer i polega ona na:

przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu , - biezgcym
wpisywaniu rozchodu drukow,
+ oznaczenie numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerdw nadanych przez
drukarnig,
6. W przypadku drukow broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na oktadce bloku odnotowaé
numer kolejny bloku, numery dokumentéw skladajace sie na blok.
7. Arkusze spisu z natury traktuje sie jak druki Scistego zarachowania w momencie nadania im
numeréw 1 wpisania do ewidencji przed wydaniem ich osobie upowaznionej do odbioru
(przeprowadzajacej spis).
8. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze  ponumerowane;
I przesznurowanej oraz oznaczonej pieczatkami jednostki
9. Zapisow w ksigdze dokonuje si¢ trwale . Niedopuszezalne jest dokonywanie poprawek poprzez



stosowanie korektoréw ani jakiekolwiek wycieranie i wydrapywanie omytkowych zapisow. Osoba
dokonujaca poprawek poprzez przekreslenie bligdnych zapisow stawia obok swojg parafke.

10. W przypadku stwierdzenia zaginigcia drukow nalezy niezwlocznie zawiadomié¢ dyrektora oraz
sporzadzi¢ na ta okolicznos$¢ stosowny protokot.

11. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowier,
wiazace decyzje podejmuje dyrektor.

mngr Joanng Lewahdp ska-Kolodziejsha



SRODEK KULTURY
B‘Bﬂoﬁﬁf‘r&o&e Kujawskim Zatacznik Nr 2
ul, Rynek 2054 > 55-41-8 do Zarzadzenia Nr 5/2016

NIP &89-:‘;:45-83 REGON z dnia 2 maja 2016r.

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentow
Biblioteki i O$rodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim

Czes¢ 1 Ogolna

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i oblegu dokumentéw w Bibliotece i Osrodku
Kultury w Piotrkowie Kujawskim zw. dalej BiOK.

§ 2
1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 /Dz.U. 121/94 poz. 591 (z pdzn.zm)

§3
1. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o Ustawie dotyczy to Ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesénia 1994r. Dz.U. 121/94 poz.591 z p6zn. zm.
- 0 Dyrektorze, dotyczy Dyrektora Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim;
- 0 jednostce, dotyczy Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim;
- o fakturze, dotyczy faktury VAT;
- o fakturze korygujacej, dotyczy faktury korygujgcej VAT,

Czesc 11 Szezegolowa

§1

1. Do ksiag rachunkowych BiOK miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda operacje
gospodarcza ktora nastapi w tym miesigeu.

2. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksi¢gowe stwierdzajace dokonywanie
operacji gospodarczej zwane dalej ,,dowodami Zrodlowymi”

3. Dowody wystepujace w BiOK to:

a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow;

b) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

4. Podstawa zapisow moga byé réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:

- zbiorcze, stuzace do dokonania zbiorczych zapisow zbioru dowodéw zroédiowych, ktore muszg
byé w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione (np. raport kasowy);

- korygujace poprzednie zapisy — np. polecenie ksiggowania PK.

§2

1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie dokumentu;

- okreslenie stron (nazwy, adres, NIP,REGON) dokonujacych operacji gospodarczych;

- opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych;

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano, lub od ktérej przyjgto skiadniki majatkowe;

- dekret ksiggowy;

- numer identyfikacyjny dowodu.



§3
1. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wiasnych moze korygowac jedynie
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem.
3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci i
zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
4. Dowd6d ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedhug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszceza si¢ bezposrednio w dowodzie.

§ 4
. Dowdd ksiegowy przed zadekretowaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz podpisany przez osoby upowaznione.
2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu
rzetelnodei ich danych, celowosci i gospodarnosei operacji gospodarczych wyrazonych w
dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez whasciwe jednostki.
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione
zostaly w sposob prawidlowy, oraz ze ich dane liczbowe nie zwieraja bledow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé kontroli dowodow wystawionych komputerowo.
3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia.
Nieprawidtowoséci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie
stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jesli jego dane sg prawidlowe. Nieprawidlowosci
formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia bledow w
dowodach ksiegowych (§ 3 p.3).

§5
1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty rgcznie lub maszynowo bez
pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.
2. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:
a) date dokonania operacji;
b) okreélenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego okreslonego podstawa
zapisu;
¢) zrozumialy tekst lub skrot operacji;
d) kwote zapisu.

§6
1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, biezgco, sprawdzalnie.
2. Ksiegi uznaje sic za rzetelne jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty.
3. Ksiegi uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania dowody ksiggowe kompletne, poprawnie i zapewniono cigglos¢
Zapisow,
4. Ksiegi uznaje sie za prowadzone biezgco jezeli:
a) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacym w BiOK
sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;
b) zestawienie obrotoéw sald ksiegi giownej sa sporzadzane nie pozniej niz do 15 dnia nastgpnego
miesiaca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym —
zachowujgc jednoczesnie terminy obowigzujace z innych przepisow (podatkowe, budzetowe).
5. Ksiegi uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych w



nich zapisdéw, a w szczegdlnoscei:

a) zapisy pozwalaja na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich zapisu w ksiggach rachunkowych;

b) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie 1 systematycznie umozliwiajgce sporzadzenie
obowigzujacych w BiOK sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych i innych;

¢) zapewniony jest dostep do danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolny
okres informacji o tresci zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych.

§7
1. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig:
a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu oraz podpisaniu poprawki. Poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiegach rachunkowych;
b) przez wprowadzenie dowodu zawierajgcego korekty bigdnych zapisow (PK).
2. Udokumentowaniem zapisdéw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

§ 8
1. Dekretacja okresla si¢ czynnosci zwigzane z przygotowaniem dowodow do ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:
a) segregacja dokumentow;
b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw;
¢) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

§9
1. W BiOK w obiegu moga znajdowac¢ si¢ nastepujgce dokumenty:
a) dokumenty dotyczace zakupu (sprzedazy) materialow, ustug oraz rozrachunkow z dostawcami.
Sa to wystawione zgodnie z obowigzujacymi przepisami: faktury VAT, rachunki, faktury
korygujace, rachunki korygujgce (ewentualnie ich duplikaty), umowy, zlecenia;
b) dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzan tj.: wyciggi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekow, zalaczone do wyciagow kopie przelewow bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolagczonymi dowodami stwierdzajgcymi
poniesione wydatki;
¢) dowody bankowe ktorymi sg: dowody wplaty, czeki, polecenie przelewu-pobrania, wyciagi z
rachunkow bankowych, zrealizowane przez bank polecenie przelewu wilasne i obce,
- Dowdd wplaty : wszelkie wplaty na rachunek bankowy dokonywane sg przy pomocy specjalnych
drukow ,,.Dowod wplaty”. Dowod wplaty ksiggowany jest w raporcie kasowym.
- Czeki gotowkowe — winny by¢ wystawione w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione odpowiednim petlmomocnictwem zlozonym w banku. Osoba otrzymujgca czek do
realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér w grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w raporcie czekowym.
- Polecenie przelewu : podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal
dokumentu podlegajgcego zaplacie lub polecenie przelewu-pobrania. Polecenie przelewu
dokonywane jest za posrednictwem elektronicznej obstugi rachunku bankowego BiOK (dopuszcza
si¢ takze polecenie przelewu przygotowane w dwoch egz., podpisane przez osoby upowaznione i
zlozone w banku). Po zrealizowaniu przelewu BiOK otrzymuje z wyciggiem egz. przelewu.
- Wyciggi z rachunkéw bankowych : otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych
winny by¢ sprawdzone przez pracownika ksiggowosci z zalgczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosei nalezy pisemnie uzgodni¢ je z oddzialem banku
finansowego. Wycigg bankowy jest takze samodzielnie wydrukowany ze strony bankowosci
internetowe;j.
d) dokumenty dotyczace $rodkow trwatych i wyposazenia :
- przyjecie srodka trwatego, na podstawie faktury zakupowej w cenie nabycia lacznie z nie



podlegajgcym odliczeniu VAT wystawia sig ,,OT” w dwoch egzemplarzach: oryginat — ksiggowosc;
kopia — osoba materialnie odpowiedzialna, Dokument powinien zawiera¢ opis srodka trwalego,
jego numery techniczne i ewidencyjne (jezeli sklada si¢ z elementow to jego czgsci wraz z
numerami)

- likwidacje $rodka trwatego ,,LT” wraz z zatgczonym protokotem likwidacyjnym

- przyjecie wyposazenia na stan, wyposazenia podlega ewidencji w ksiedze inwentarzowe]
(ilosciowo-wartosciowej) lub tylko ilosciowej. Przedmioty przyjmowane na stan winny byé¢ w
sposob trwaly oznaczone numerami pod ktorymi zostaly zarejestrowane w ksiedze inwentarzowej.
Dokumenty do ksiegowosci powinny by¢ dostarczone w ciggu trzech dni od zakupu;

- likwidacja wyposazenia : likwidacje wyposazenia ewidencjonowanego oraz ilodciowego drobnego
sprzetu dokonuje osoba upowazniona przez dyrektora BiOK;

e) dokumentacja zbiorow bibliotecznych : wszystkie zmiany sa ewidencjonowane na podstawie
odrebnych przepisow;

f) dokumentacja wynagrodzen : podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen
7 funduszu osobowego jest lista plac. Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzadzenia
listy ptac sa:

- angaz,

- zmiana umowy o prace;

- rozwigzanie uUmowy O prace;

- decyzje, zarzadzenia w sprawie nagrod

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

Umowe o pracg zlecona podpisuje dyrektor i zleceniobiorca.

Zmiana umowy o prac¢ zawiera decyzjg o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania i
podpisuje ja dyrektor.

Rozwigzanie umowy o prace nastg¢puje na pismie na warunkach okreslonych Kodeksem Pracy —
podpisujg ja dyrektor.

Decyzje w sprawie wyplaty nagrody wystawia dyrektor.

Lista plac powinna zawierac :

-okres za jaki obliczono wynagrodzenie;

- sume naleznego kazdemu pracownikowl uposazenia brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki
ptac;

- nazwisko i1 imi¢ pracownika,

- sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty;

- sume uposazenia netto;

- podatek dochodowy — zaliczka;

- sktadniki ZUS i Funduszu Zdrowotnego;

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor, dla dyrektora Burmistrz MiG.

Zaliczki na koszty podrézy moga by¢ udzielone pracownikom w wysokosci przyblizonych kosztow.
Rozliczenie pobranej zaliczki jak i ze zrealizowanej delegacji powinno nastapi¢ w ciggu trzech dni
od dnia jej ukonczenia.

Na zakup materiatéw 1 ustug mogg moga by¢ wyplacane upowaznionym przez dyrektora
pracownikom zaliczki na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke.

Rozliczenie z pobranych zaliczek powinno nastapi¢ w ciggu 7 dni od jej pobrania.

: o
: Noandowska-Kotodzigjska
mgr Joanna Lewar jowsk
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PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ
OBOWIAZUJACE W BIBLIOTECE I OSRODKU KULTURY
W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM

§1

Przedmiot kontroli finansowej

Kontrola finansowa w Bibliotece i Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim, zgodnie
z wymaganiami art. 47 ust2 ustawy Z dnia 5 czerwca 20051

o finansach publicznych, obejmuje:

a) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosei  zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze sSrodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

c)prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
o ktérych mowa wyzej.

Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majgtkiem jednostki.
Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstgpne] lub
powykonawezej, w zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowej.

Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowoscl,
gospodarnosci i rzetelnosei:

- legalnoé¢ operacji  gospodarczych —oznacza, Ze jej dokonanie jest zgodne
7 obowiazujgeymi przepisami np. przepisami reguluy acymi poszczegdlne rodzaje wydatkow,
- celowo$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji
ktorych jednostka zostala utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by
osiagnaé tych celow, czyli zrealizowac ustawowych zadan jednostki,

- gospodarnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych nakladach osiagnigto
najwyzsze wyniki,

rzetelno$¢é operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do
realizacji i rzeczywisci realizowana.

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Biblioteke i Osrodek Kultury w Piotrkowie Kujawskim
-kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora Biblioteki 1 Os$rodka Kultury
w Piotrkowie Kujawskim.

-glownym ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiegowego Biblioteki i Osrodka Kultury
w Piotrkowie Kujawskim.

§2
Uprawnienia i obowiazki do prowadzenia kontroli finansowej

Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej , w tym za
wykonane okredlonych ustawa obowigzkow w zakresie kontroli finansowej zgodnie
z postanowieniami art.44 ustawy o finansach publicznych. Do obowigzkow kierownika
jednostki w zakresie gospodarki finansowe nalezy rowniez:

wykonywanie kontroli merytorycznej dokonanych operacji gospodarczych , w uzgodnieniu
7z glownym ksiegowym, ocena gospodarnosci i legalnosci wydatku, zwlaszcza z ustawg
Prawo zaméwien publicznych oraz zgodnosei tych wydatkéw z zawartymi umowami.
Wyrazem takiej oceny jest podpisanie dokumentu przez kierownika jednostki kontroli pod



wzgledem merytorycznym. Podpisujgc dokument stwierdza , ze wydatek zostal dokonany
w sposob celowy i oszezgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow w wysokodci 1 terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnigtych
zobowiazan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami , a zwlaszcza z ustawg Prawo zamowien
publicznych i z zawartymi umowami. Kontroli pod wzgledem merytorycznym wszystkich
dokumentow dokonuje kierownik jednostki.
2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki . Przyjecie obowigzkdéw przez te osoby powinno by¢
potwierdzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w
regulaminie organizacyjnym jednostki .
3. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez Kierownika jednostki. Prowadzi
sie rejestr upowazniei.
4. Glownemu ksiegowemu jednostki kierownik , zgodnie z przepisami art. 45 ustawy
o finansach publicznych , powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie :
« dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
« dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
e padz6ér nad realizacja zarzadzen wewngtrznych kierownika jednostki dotyczgcych
gospodarki finansowej , a w szczegdlnosci : zasad prowadzenia rachunkowosci , obiegu
{ kontroli dokumentow ksiegowych , inwentaryzacji mienia i gospodarki kasowej;
+ dokonywania kontroli dokumentow dokonanych operacji gospodarczych platnych
przelewem pod wzgledem rachunkowym;
« dokonywania kontroli dokumentow dokonanych operacji gospodarczych ptatnych
gotowka pod wzgledem rachunkowym;
«  kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym wszystkich dokumentow dokonuje
glowny ksiggowy jednostki.

5. Zakres kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi wykonywanej w jednostce
zawarty jest w zakresach czynnosci  pracownikow upowaznionych do  kontroli
merytorycznej 1 formalno — rachunkowej . Upowaznienia do kontroli wydane sg na pismie
i znajdujg si¢ w aktach pracowniczych.

§3

Wymagania zawodowe i obowigzki pracownikow

1. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci skiadajgcych sie¢ na gospodarke finansowg oraz
kontrole finansowa nalezy — przestrzegac przepisdw prawa , unormowan niniejsze]
instrukeji, kierujgc si¢ zasadami uczeiwosci zaangazowania w wykonywanie obowigzkow.
2. Obowiazkiem kazdego pracownika wykonujgcego czynnosci w ramach gospodarki
finansowej jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i zagrozeniach wystapienia nieprawidtowosci .

3. Pracownicy zobowiazani sa do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem
zapewnienia pelnej realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowe]
i kontroli finansowej. W miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu
pracy kierownik jednostki zapewnia warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan, literatury i umozliwianie
uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz przez szkolenia na stanowisku pracy .

4. Kierownik jednostki i glowny ksiegowy zlecajac wykonywanie nowych zadan z zakresu
gospodarki finansowe] pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz w zakresie sposobu
wykonania zleconych czynnoscel .



§4

System informacji finansowej

Realizacja zadan gospodarki finansowej zamoOwien publicznych i gospodarowania mieniem
odbywa sie przy biezacym przekazywaniu informacji i danych, pomigdzy komorkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania poszezegolnych
czynnosci objetych wymienionymi zadaniami.

Obieg informacji finansowych 1 dotyczacych gospodarowania mieniem regulujg
Zarzadzanie Dyrektora Biblioteki Publicznej :

w sprawie zatwierdzenia do stosowania Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow
w Bibliotece i Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim,

w sprawie zatwierdzenia do stosowania instrukeji gospodarki kasowej i ewidencji drukow
$cistego zarachowania w Bibliotece i Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim,

w sprawie zatwierdzenia do stosowania Instrukcji inwentaryzacyjnej w Bibliotece i Osrodku
Kultury w Piotrkowie Kujawskim,

inne wewnetrzne zarzadzenia.

3. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za zaspokojenie wszystkich potrzeb informacyjnych
pracownikéw wykonujgcych zadania i zapewnienie ochrony danych.

§5

Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

Pracownik i firma $wiadczaca ushugi informatyczne dla Biblioteki i Osrodka Kultury
w Piotrkowie Kujawskim odpowiedzialni za obstugg systemu informatycznego sa
zobowiazani do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego
ewidencji gospodarki finansowej i ksiggowoscl.

Glowny ksiegowy jednostki wraz z pracownikiem odpowiedzialnym za obstugg systemu
informatycznego w jednostce oraz firmg swiadezgcg dla Biblioteki i Osrodka Kultury
w  Piotrkowie Kujawskim ustugi informatyczne, koordynujg prace zwigzane
z projektowanymi zmianami w systemie informatycznym gospodarki finansowej.
Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostepu do zasobow informatycznych majace na
celu zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym .
utracie lub ujawnianiu danych z systemu informatycznego .

Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostgpu
do systemu zobowigzany jest do przestrzegania przepisow dotyczacych sposobu
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych .
Funkcjonujgcy system informatyczny powinien zapewniaé poprawnos¢ przetwarzania
danych.

§6

Kontrola realizacji dochodéw i przychodow

Dochody i inne $rodki publiczne jednostki sa realizowane zgodnie z wykonywanymi
umowami, programami i porozumieniami.

Naliczone platnodci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie
dokumentéw stanowigcych tytut platnosci. Dokumenty te sg gromadzone w ksiegowosci
jako dowody Zrodtowe. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za terminowe.
wynikajagce z uregulowan prawnych i wewnetrznych dostarczanie do ksiggowosci
dokumentéw stanowiacych podstawe przypisu naleznosci tzn. not, faktur, rachunkow,
aktow notarialnych , decyzji, wyrokéw sadowych, umow, porozumien itp.

Dochody i inne przychody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg
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w raportach kasowych. Przepisy dotyczace gospodarki i dokumentacji kasowej reguluje
Zarzadzanie Dyrektora Biblioteki i O$rodka Kultury w sprawie zatwierdzenia do
stosowania Instrukeji gospodarki kasowej i ewidencji drukow Scistego zarachowania
w Bibliotece i Osrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim.

Gléwny Ksiggowy jednostki sprawdza na biezaco 1 systematycznie terminowosc
regulowania naleznosci. Gdy wystapi opoznienie platnosci, wystawia si¢ wezwanie do
zaplaty. W przypadku dalszego nie wywigzania sie z obowigzku zaplaty wszczyna sig
postepowanie egzekucyjne. Tryb postgpowania jednostki w stosunku do zalegajgcych
reguluje rozporzadzanie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 137, z pézn.zm ) oraz inne odrebne przepisy .

Naruszenie termindw wiaze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej zaplaty na
zasadach i w wysokosci okreslonych odpowiednio dla poszezegolnych rodzajow platnosci
w ustawie z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U z 2005 r . nr 8,
z pozn.zm.), w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 1 . - Kodeks cywilny (Dz.U.Nr 16,p6z.93
z pozn. zm .) lub w umowach.

Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci wymaga decyzjl
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez niego. Zasady umarzania , odraczania
i rozkladania raty na raty naleznosci okreslajg odpowiednio: w zakresie podatkow 1 optat
z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j.Dz.U z 2005 . Nr 8, pézn.zm) oraz
Rozporzadzanie Rady Ministrow z dnia 29 czerwea 2006r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splat naleznosci pienigznych , do ktorych
nie stosuje sie przepisoéw ustaw — Ordynacja podatkowa (Dz.U.Nr 117 poz 791).
Bezposredni nadzor nad realizacjg dochodow 1 przychodéw innych srodkéw publicznych
sprawuje glowny ksiggowy jednostki.

§7

Kontrola zaciggania zobowigzan

Zobowiazania finansowe zaciaga kierownik jednostki, ktory moze takze do zaciggania
zobowiazan finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.

Upowaznienie do zaciagania zobowigzan udzielanie jest w formie pisemnej i powinno
posiadaé¢ oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktorego dotyczy upowaznienie
zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego upowaznienie oraz ograniczenia wysokosel ,
do ktérych upowazniony pracownik moze zaciaga¢ zobowigzania.

Imiennie upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr
upowaznien prowadzi glowny ksiegowy jednostki.

Kierownik jednostki w ramach upowaznien udzielonych mu przez Burmistrza Miasta
i Gminy Piotrkéw Kujawski moze udzieli¢c upowaznienia pracownikom. Rejestr wydanych
upowaznien prowadzi gldwny ksiggowy jednostki.

Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobe upowaznig wniosek o zaliczke jest
jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciagniecia zobowigzan wymienionych
we wniosku o zaliczke.

Gléwny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnos¢
zobowigzania z planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan.
W przypadku nie zgloszenia zastrzezen glowny ksiggowy lub osoba upowazniona
kontrasygnuje dokument, z kiérego wynika zobowigzanie. Przepisy § 9 ust. 7 — 12 instrukeji
stosuje si¢ odpowiednio.

Glowny ksiegowy moze upowazni¢ innych — pracownikow jednostki do sktadania
kontrasygnaty na dokumentach, z ktorych wynika zobowiazanie.

Pracownicy jednostki powinni biezgco kierowa¢ do kierownika jednostki wnioski
o zaciggniccie zobowigzan w celu realizacji prowadzonych przez siebie spraw stuzbowych.
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Whnioski takie powinny by¢ skladane z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem
zapewnienia mozliwosci terminowego zastosowania procedur zamoéwien publicznych
i terminowej realizacji zadan .

§8

Kontrola udzielania zamowien publicznych

Dla zaciagnigcia zobowigzan o wartosci powyzej rownowartosci 14000 euro i nieobjetych
innymi  wylaczeniami przeprowadza si¢ odpowiednio postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie z dnia 39 stycznia
2044 1. - Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2066 r. N R164 , Poz . 1163 z pdin.
zm.) i w aktach wykonawczych do ustawy.

Do przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania powolywana jest kazdorazowo
zarzadzeniem kierownika jednostki komisja przetargowa .

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona akceptuje i zatwierdza propozycje komisji
przetargowej a w szezegdlnosel zatwierdza: wybor trybu postepowania, tresé specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia, ogloszen wymaganych ustawg, protokotu postepowania,
korespondencji z wykonawcami, tres¢ odpowiedzi na ewentualnym protest i dokumentow
w ewentualnym postepowaniu odwotawezym.

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona zawiera umowe W sprawie zamowienia
publicznego. Nadzor nad zgodng z ustawg Prawo zamowien publicznych realizacjg umowy
sprawuje Kierownik jednostki.

Zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14000 euro udziela sig
po przeprowadzenia analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej oferty. Wyboru wykonawey
dokonuje kierownik jednostki na pisemny wniosek pracownika prowadzacego sprawe,
zawierajacy uzasadnienie wyboru wykonawcy. Jezeli wymagana jest umowa pisemna,
podpisuje jg Kierownik jednostki lub osoba upowazniona .

§9

Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji §rodkami pieni¢znymi

Kazda dyspozycja $rodkami pienigznymi, a w szezegolnodei zatwierdzenie rachunkow do
wyplaty, nalezy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikéw przez niego
upowaznionych.

Upowaznienia wydawane sg imiennie przez kierownika jednostki. Rejestr upowaznien
prowadzi glowny ksiggowy jednostki.

Wykonanie kasowej dyspozycjl $rodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym)
kierownik jednostki powierza gtéwnemu ksiggowemu.

Dyspozycja srodkami pienigznymi oddzielona jest od kasowego wykonania.
Zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze
stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje kierownik jednostki lub osoba
upowazniona, potwierdzajgc ten fakt odpowiednig adnotacja na rachunku oraz podpisem.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy
i innymi warunkami umowy, kierownik jednostki wzywa pisemnie wystawcg rachunku do
usuniecia nieprawidlowosci w rachunku i informuje o odmowie zaplaty rachunku .

Do obowiazkow gléwnego ksiggowego w  zakresie kontroli dyspozycji $rodkami
pienig¢znymi nalezy:

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Wstepna kontrola glownego ksiggowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji



finansowej lub gospodarczej pod wzgledem merytorycznym;
9. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego lub osobe upowazniong wstepne;
kontroli, o ktérej mowa w ust. 7 i sprowadzenia dokumentu pod wzgledem formalnym

i rachunkowym, jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie

podpisu przez gtownego ksiggowego lub osobe upowazniona na dokumencie, oznacza , ze:

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlagciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji zgodnosci z prawem;

nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

zobowiazania wynikajace z operacji mieszeza sie w planie finansowym jednostki.

10. Gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidlowoscei
w zakresie okreslonym w ust. 9, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi , a w
razie nie usuniecia nieprawidlowosci — odmawia jego podpisania.

11. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy lub osoba
upowazniona zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymaé realizacje zakwestionowane] operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

12. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy ma prawo:

zada¢ do kierownika jednostki udzielania w formie pisemnej niezbgdnych informacji
1 wyjasnien,
wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej:

13, Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sg zgodnie z wymaganiami okreslonymi

w Zarzadzeniu Dyrektora Biblioteki Publicznej w sprawie zatwierdzenia do stosowania
Instrukeji gospodarki kasowej i ewidencji drukow Scistego zarachowania w Bibliotece

i Odrodku Kultury w Piotrkowie Kujawskim. Gtownym ksiggowy sprawuje codzienng

kontrole kasy przez sprawdzanie zgodnosci zapisow w raportach kasowych z dokumentami
srédlowymi potwierdzajacymi wplaty 1 wyplaty gotowki z kasy. Okresowo przeprowadza si¢
kontrole stanu $rodkéw pienigznych w kasie poprzez inwentaryzacje .

§10
Kontrola zwrotu Srodkow

Decyzje o zwrocie Srodkow niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwe
podejmuje kierownik jednostki na podstawie pisemnego wniosku gtéwnego ksiggowego .

Whiosek o zwrot srodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawg prawng zwrotu srodkow.

Jesli zwrot $rodkow spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikow, kierownik  jednostki przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace, w toku ktorego pracownik odpowiedzialny za wykonywanie zadan
zwiazanych ze zwrotem $rodkow sktada wyjasnienia.

§11
Kontrola gospodarki mieniem

Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkow trwalych oparte jest na dokumentacji , ktorg
sprawdza kierownik jednostki lub pracownik merytoryczny upowazniony przez kierownika
jednostki. Sprawdzanie obejmuje zgodnos¢ dostawy (wykonania) z warunkami umowy
zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwalego) przyjetego od dostawey
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( wykonawcy).

Pracownicy, ktorym powierzono skladniki majatkowe , sa odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dzialania. Wszystkie uszkodzenia oraz
dostrzezone braki skladnikéw mienia pracownicy sg zobowigzani zglasza¢ bezposredniemu
przelozonemu.

Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania skladnikéw majatkowych sg
dokumentowane w ewidencji $rodkéw trwatych i powinny posiada¢ akeeptacje kierownika
jednostki i winny by¢ podane do wiadomosei do Ksiegowoscei — w formie protokolu
podpisanego przez osoby odpowiedzialne materialnie.

Zasady, terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow
reguluje Zarzadzanie Dyrektora Biblioteki i Osrodka Kultury w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej Biblioteki i Osrodka Kultury w Piotrkowie Kujawskim.

§ 12

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze
do nich , a takze regulacje wewnetrzne .
W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki
finansowej lub czynnosci kontroli finansowe] powykonawczej czynéw noszacych znamiona
przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych nalezy
powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz
o dowodach i przestankach potwierdzajacych te okolicznosci.
Pracownicy majg obowigzek zapoznac si¢ z przepisami niniejszego zarzadzenia i stosowac
je w praktycznej dzialalnosci .
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