Zarzadzenie nr 5/2025

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Ko$cian
z dnia 1 wrze$nia 2025 r.
w sprawie dokonania zmian w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowod6w
ksiggowych w Bibliotece Publicznej Gminy Ko$cian

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

§1

W Czgsci 5. ,,Czynnosci kontrolne” Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksi¢gowych w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian, stanowiacej Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 1/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian z dnia 4 stycznia 2021 r. wprowadzam
zmiany dotyczace 0sob, ktore sprawdzajg i zatwierdzaja dowody ksiegowe do wyplaty oraz zmiany
w wykazie oséb upowaznionych do podpisywania czekéw gotéwkowych i polecef przelewow
(forma papierowa), stanowigce Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw, ktérych dotycza w/w czynnosci do zapoznania si¢
z Zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia i przestrzegania powierzonych im obowiazkéw
stuzbowych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalycznik

do Zarzadzenia nr 5/2025
Dyrektora BPGM Koécian
z dnia 1 wrze$nia 2025 r.

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Bibliotece Publicznej Gminy Ko$cian

Cze¢sé 5. CzynnosSci kontrolne

Kazdy dowod ksiegowy 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 ustugi, 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 zaméwief
publicznych”,

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

- zatwierdzony do zaplaty przez Dyrektora (lub osob¢ upowazniona podczas nieobecnosci w pracy
Dyrektora) i GI. Ksiggowego (lub osobe upowazniong podczas nieobecnosci w pracy Gt. Ksiegowego).

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

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

Lp.

Stanowisko

stuzbowe Rodzaj kontroli

Nazwisko i imig

Wopiniska Katarzyna Dyrektor Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym 1 zgodnosci z przepisami
ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych”.

Mikotajczak Maria Gléwna Ksiggowa Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, wstgpna 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 zgodnos$ci z przepisami
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.

Michalak Anita Starszy Bibliotekarz Podczas nieobecnosci w pracy Gloéwnej
Ksiggowej: kontrola dowodu ksiegowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, wstepna
kontrola kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw  oraz  zgodnoSci  operacji
gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.




Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania
czekéw gotéwkowych i polecen przelew6w (forma papierowa)

Lp. Nazwisko i imig ‘ Stanowisko sluzbowe
1. Wopiniska Katarzyna Dyrektor ]
2. | Mikolajczak Maria Gléwna Ksiegowa
|
3. Dobras Marzena | Starszy Bibliotekarz
4, Michalak Anita | Starszy Bibliotekarz
L

Prawidlowo wypeiony czek lub polecenie przelewu podpisywane sa przez osoby do tego upowaznione.
Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie wzoréw
podpiséw, ktéra zlozona jest w banku finansujacym.

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

Sprawdzenie dowodu ksi¢gowego pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu operacji
gospodarczej lub finansowej okre$lonej w dokumencie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci oraz pod
wzgledem prawidtowosci i zgodnosci z prawem, a takze czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona
w planie finansowym jednostki. Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ usuniete.

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

Mozna nie dokonywac¢ kontroli rachunkowej dowodéw wlasnych, w ktérych tresci zawarte sa rezultaty obliczen
dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach wiasnych wewnetrznych,
zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$é operacji, jezeli
zostanie podana w zestawieniach dowodéw lub sporzadzonych tabulogramach. Warto$é moze byé pominieta,
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
wstgpnej 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 operaciji
gospodarczych i finansowych.

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

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

- nie zglasza zastrzezen do prawidlowosci operacji objgtej dokumentem ksiegowym i jej zgodno$ci
z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

- nie zglasza zastrzezefi 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 ksiggowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po zatwierdzeniu
dowodéw ksiggowych do wyptaty, mozna dokonaé wyplaty srodkéw zaréwno w formie przelewu jak i gotowki.

Dowody ksiggowe zatwierdzane sa do wyplaty przez:

Dyrektora —~ Katarzyne Wopiriska i Gléwna Ksiggowa — Mari¢ Mikotajczak.

Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora dowody ksiggowe zatwierdza do wyplaty — Pani Marzena Dobras,
a podczas nieobecno$ci w pracy Gloéwnej Ksiegowej — Pani Anita Michalak.



