Zarzadzenie nr 4/2025

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Ko$cian
z dnia 1 wrzesnia 2025 r.
w sprawie dokonania zmian -
w Zasadach prowadzenia ewidencji finansowo - ksi¢ggowej
w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 87), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci {t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zmianami) oraz art. 53 ust. 1, art. 68
i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 22024 1., poz. 1530 ze zmianami)
zarzgdzarm, co nastepuje:

§1

W pkt 2 ,,Zasad prowadzenia ewidencji finansowo — ksiegowej” w Bibliotece Publicznej
Gminy Koscian, stanowigcej Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 13/2020 Dyrektora Biblioteki
Publicznej Gminy Koscian z dnia 29 grudnia 2020 r. wprowadzam zmiany dotyczace osob, ktore
sprawdzaja i zatwierdzaja dowody ksiegowe do wyplaty oraz zmiany w wykazie o0sob
upowaznionych do podpisywania czekéw gotéwkowych i polecen przelewéw (forma papierowa),
stanowigee Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw, ktorych dotycza w/w czynno$ci do zapoznania sie
z Zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia i przestrzegania powierzonych im obowigzkéw
stuzbowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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_Zalaczmk
do Zarzadzema nr 4/2025
Dyrektora BPGM Kosclan

' zdnia 1'wrzesnia 2025r.° -

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI
FINANSOWO - KSIEGOWEJ

2. Dowody ksiegowe, sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym ,
formalno-rachunkowym, zgodnofci z przepisami ustawy ..Prawo zaméwien publicznych”,
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, a takze zgodno$ci operacii gospo-
darczych i finansowych z planem finansowym, zatwierdzenie do wyplaty oraz dekretacja.

Dowdd ksiegowy, zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy, powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- nazwe 1 adres jednostki dokonujacej operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej warto$¢ (waluty obce powinny by¢ przeliczone na walute polskq)

- dat¢ dokonania operacji (datg¢ sporzadzenia dowodu),

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow.

Poszczegolni pracownicy BPGM Koscian, potwierdzajg na dowodach ksiegowych swoim
podpisem fakt wykonania ustugi, roboty lub odbioru zakupionych towaréw i materiatéw do swoich
placéwek.

Dowody ksiggowe przed zaksiggowaniem powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i na dowdd tego sprawdzenia podpisane przez osoby
do tego upowaznione oraz zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora (lub osobe upowazniong
podczas nieobecnosci dyrektora w pracy) i giéwnego ksiegowego instytucji (lub osobe upo-
wazniong podczas nieobecnos$ci gléwnego ksiggowego w pracy). W BPGM Koscian sprawdze-
nia dowodéw pod wzgl¢dem merytorycznym dokonuje dyrektor (lub osoba upowazniona pod-
czas nieobecnosci dyrektora w pracy), a pod wzgledem formalno-rachunkowym gléwny ksie-
gowy (lub osoba upowazniona podczas nieobecnosci gléwnego ksiegowego w pracy). Po doko-
naniu w/w czynnosci dowody ksiggowe nalezy odpowiednio zadekretowag i zaksiegowag.

Sprawdzenia dowodow ksiqgowych ‘pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym, zgodnosci z przepisami ustawy »Prawo zamdéwien publicznych” oraz wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw, a takze zgodnosm operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym dokonujg osoby wykazane w tabeli:



Stanowisko

Lp. Nazwisko i imi¢ shuzbowe Rodzaj kontroli
1. | Wopifiska Katarzyna | Dyrektor Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem |
merytorycznym i zgodnosci z przepisami usta-
‘ wy ,,Prawo zaméwien publicznych”.
2. | Mikotajczak Maria Gl6éwna Ksiggowa | Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem
| formalnym i rachunkowym, wstepna kontrola
‘ kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw oraz
zgodnosci operacji gospodarczych i finan-
sowych z planem finansowym.
3. | Dobras Marzena Starszy Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora:
Bibliotekarz kontrola dOWOdl.l ksie;goxjve.go pod ‘wzg!e;dem
merytorycznym i zgodnosci z przepisami usta-
wy ,,Prawo zamdwien publicznych”.
4. | Michalak Anita - Starszy Podczas nieobecnosci w pracy Gléwnej Ksie-
Bibliotekarz gowej: kontrola dowodu ksiggowego pod

wzgledem formalnym i rachunkowym, wstepna
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumen-
tow oraz zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

Dowody ksiegowe zatwierdzane sg do wyplaty przez:
Dyrektora — Katarzyn¢ Wopinska i Glowna Ksiggowa — Mari¢ Mikolajczak.
Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora dowody ksi¢ggowe zatwierdza do wyplaty

— Pani Marzena Dobras, a podczas nieobecnosci w pracy Gléwnej Ksi¢gowej — Pani Anita
Michalak.

Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnoéci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do

ksi¢gowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dowodow,

- sprawdzenie prawidtowosci dowoddow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dowodéw polega na:

- wylaczeniu z ogétu dowod6éw naplywajacych do komérki ksicgowosci: tych dowodéw,
ktére nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzig),

- kontroli kompletnosci dowod6éw na oznaczony okres (np. dzief, dekade).

Wiasciwa dekretacja polega na:
- umieszezeniu na dowodach ksiggowych adnotacji na jakich kontach syntetycznych
dowd6d ma by¢ zaksiggowany,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,
- okre$laniu daty pod jakg dow6d ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowéd ma byé zaksiggowa-
ny pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data otrzymania —
przy dowodach obcych.




Po zaksiggowaniu nalezy dowodom ksi¢ggowym nada¢ numery, pod ktérymi sa one zaewi-
dencjonowane w dzienniku.

Oprécz oznaczenia dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zarejestrowany jest w
d21enmku nalezy kazdg kartke wchodzacg w skiad dowodu ksiggowego opatrzy¢ kolejnym nume-
rem, narastajgco od poczatku roku.

W celu zmniejszenia pracochtonnosci do dekretacji mozna stosowaé nastepujaca pieczatke:

Data .......cccceoe.. Nr dowodu ksicgowego ......
‘Winien Kwota Ma

Faktury i rachunki wystawione przez dostawcéw dotyczace poprzedniego miesiaca. ktore
wplyna do BPGM Koscian do 7 dnia nastepnego miesiaca. beda ksiecowane w miesiacu. ktorego
dotycza (czyli poprzednim). Faktury i rachunki. ktére wptyna do BPGM Koscian po 7 dniu nastep-
nego miesiaca. a dotycza poprzedniego miesiaca beda ksiegowane w miesiacu w ktérvm wptvnely.
za wyjatkiem faktur i rachunkow dotyezacych miesiaca grudnia. Faktury i rachunki. ktére dotveza
miesiaca grudnia. a wptyna do dnia 15 stycznia beda ksiegowane w miesiacu grudniu.

Wvykaz 0s6b upowaznionych do podpisvwania
czekow gotéwkowych i polecen przelewéw (forma papierowa)

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko sluzbowe

1. | Wopinska Katarzyna Dyrektor

2. | Mikotajczak Maria Gléwna Ksiggowa
3. | Dobra§ Marzena Starszy Bibliotekarz
4. | Michalak Anita ' Starszy Bibliotekarz

Prawidiowo wypetniony ¢zek lub polecenie przelewu podpisywane sa przez osoby do tego
upowaznione. Wzory podpiséw os6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

Do przelew6éw w formie elektronicznej upowaznione sa: Dyrektor — Katarzyna Wopinska
i Gléwna Ksiggowa — Maria Mikotajczak.



