Czeladz, dnia 27.11.2020 r.

D.03A- A(;Og\juﬂ) S2. P, .Zblgnu?w Szalenlec’
Burmistrz Miasta Czeladz
ul. Katowicka 45 41-250 Czelad?

W odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne nr DU-ZP.1711.9.2020 z dnia 22.10.2020 r.
sporzgdzone w oparciu o przeprowadzong kontrole w zakresie oceny wewnetrznych dokumentow
normatywnych (zarzadzenia Dyrektora, instrukcje, regulaminy), a w szczegolnosci regulamin
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych informuje, ze Miejska Biblioteka Publiczna
im. Marii Nogajowe] w Czeladzi zrealizowata wskazane zalecenia.

Zalecenie do uchybienia nr 1 — w ramach dziatan korygujgcych (w celu wyeliminowania
przyczyny nieprawidtowosci, po jej ustaniu) oraz dziatania korekcyjne w celu doprowadzenia do stanu
zgodnego z wymaganiami — opracowac | wdrozy¢ w zycie zasady przygotowania projektow zarzadzen
Dyrektora.

Powodem powstania uchybienia byfa dilugotrwata nieobecnos¢ kierownika Dziatu Finansowo-
Administracyjnego oraz kilkumiesieczne zwolnienia lekarskie dwoch pracownikow tego dziatu, ktore
to mialy relatywnie wplyw na powstate nieprawidtowosci.

W ramach podjetych dziatan wprowadzono zarzadzenie nr 30/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi z dnia 24 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
sporzgdzania projektow zarzgdzen przez pracownikow Migjskiej Biblioteki Publiczna im. Marii
Nogajowej w Czeladzi.

W ramach zarzadzenia uszczegotowiono procedure sporzgdzania wewnetrznych aktéw prawnych
w jednostce w odniesieniu do nowowydawanych zarzgdzen. W odniesieniu do dokumentacji
podlegajacej badaniu aktualizacja w zakresie podstaw prawnych bedzie korygowana w przypadku
aktualizacji wewnetrznych dokumentow jednostki.

Przedmiotowe zarzgdzenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego pisma.

Zalecenie do uchybienia nr 2 — w ramach dziatan korygujgcych (w celu usuniecia przyczyny
niezgodnosci) oraz dziatan korekcyjnych (w celu usuniecia niezgodnosci) w celu opracowania
i wdrozenia w zycie tekstu ujednoliconego w zakresie Instrukcji obiegu , kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych celem utatwienia postugiwania sie tekstem aktu prawnego.

W celu utatwienia postugiwania sie tekstem wewnetrznego aktu prawnego fj. Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych wprowadzono zarzgdzenie nr 29/2020 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowe] w Czeladzi z dnia 20 listopada 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych



w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi. Liczne zmiany m.in. w zakresie osob
upowaznionych do kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym
wynikaty z wprowadzanych zmian oraz przesunie¢ osobowych w jednostce, co wynikato m.in. z powodu
wskazanego w uchybieniu nr 1.

Jednoczes$nie wprowadzono w zarzadzeniu, o ktérym mowa w zakresie zalecenia nr 1 zapis o sposobie
dokonywania aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych (§ 3 ust. 16 zarzadzenia nr 30/2020 Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi z dnia 24 listopada 2020 r. w sprawie
wprowadzenia zasad sporzgdzania projektow zarzadzen przez pracownikéw Miejskiej Biblioteki
Publiczna im. Marii Nogajowej w Czeladzi — ,W celu ufatwienia z korzystania z obowigzujgcych
w jednostce zarzadzen, w przypadku ich aktualizacji nalezy uchyli¢ poprzednie zarzadzenie w catosci
i wprowadzi¢ nowe zarzadzenie o nowej tresci.”)

Przedmiotowe zarzgadzenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego pisma.

Zalecenie do uchybienia nr 3 — w ramach dziatan korygujgcych (w celu wyeliminowania
przyczyny nieprawidiowos$ci) oraz dziatania korekcyjne w celu zamieszczenia informacji stanowigcych
informacje publiczng w BIP.

Powdd zaistnienia uchybienia jest zbiezny z powodem wykazanym przy uchybieniu 1i 2.

Z uwagi na uruchomienie nowej strony internetowej bedacej réwniez strong BIP dla jednostki
udostepniane sg sukcesywnie wewnetrzne akty prawne obowigzujace w Miejskiej Bibliotece Publiczne;
im. Marii Nogajowej w Czeladzi, a zakonczenie dziatan planuje sie na koniec 2020 r. Na chwile obecng,
na stronie BIP jednostki umieszczone sg wszystkie wewnetrzne akty prawne podlegajgce badaniu
w ramach przedmiotowej kontroli.

W celu wprowadzenia procedury zamieszczania informacji na stronach internetowych jednostki,
w tym dotyczacych informacji publicznych, jak i szeroko rozumianych aktualnosci wprowadzono
zarzadzenie nr 31/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi z dnia
24 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasady publikacji i procedury aktualizacji danych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

Ponadto na stronie BIP jednostki zamieszczono informacje o dnach i godzinach przyjmowania skarg
i wnioskow przez jednostke.

Przedmiotowe zarzgdzenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego pisma.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 — zarzadzenie nr 30/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
z dnia 24 listopada 2020 r.

Zatacznik nr 2 — zarzadzenie nr 29/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
z dnia 20 listopada 2020 r.

Zatgcznik nr 3 — zarzadzenie nr 31/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
z dnia 24 listopada 2020 r.
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265-10-02 Zarzadzenie Nr 30/2020

Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 24 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad sporzgdzania projektéw zarzgdzen przez pracm;vnikcbw Miejskiej
Biblioteki Publiczna im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

na podstawie: art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. Poz. 194.) oraz § 134 i 135 Obwieszczenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej" (Warszawa, dnia 7 marca 2016 r. Poz. 283 ),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Kierownicy dziatow i inne osoby, ktére w zakresie obowigzkéw lub w poleceniu bezposrednim
majg obowigzek tworzenia projektéw zarzadzen obowigzuje niniejsze zarzgdzenie w przedmiocie
konstrukgji i formy.

§ 2. Szczegotowe zasady przygotowywania projektéw zarzadzen w Miejskiej Biblioteki Publicznej
w im. Marii Nogajowej Czeladzi, zwanej dalej MBP dotyczy wszystkich komarek organizacyjnych MBP
i majg by¢ realizowane zgodnie z § 3 niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. 1. Zarzgdzeniu nadaje sie numer biezacy, nastepczy poprzednie zarzgdzenie. Numer nadawany
jest cyframi arabskimi, zakoriczony ukosnikiem. Po ukosniku wpisuje sig¢ aktualny rok. Numer jest
nadawany przez wyznaczonego pracownika Dziatu finansowo-administracyjnego .

2. W zarzgdzeniu wprowadza sie stanowisko osoby nadajacej zarzgdzenie np. Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.
Ponizej nadaje sie date jego wydania, poprzez wprowadzenie zapisu ,z dnia”.
Zasadg jest, ze tylko dyrektor moze wydawac¢ zarzgdzenia. W uzasadnionych przypadkach,
w czasie nieobecnosci dyrektora, moze tego dokonac¢ osoba go zastepujgca.

3. Zarzgdzenie powinno by¢ opisane, poczynajgc od stow : ,w sprawie (...)", gdzie dalej nastepuje
zwiezly opis tematyki zarzadzenia. ,w sprawie” moze by¢ zakoriczone dwukropkiem
i pogrubione.

4. Zarzgdzenie musi posiada¢ podstawe prawng dla jego wydania. Po pierwsze stosuje sig
podstawy prawne z innych ustaw szczegotowych, a wiec np.:

na podstawie art.10 ust3 ustawy z dn. 03.02.2000r. o wynagradzaniu 0sob kierujgcych
niektérymi podmiotami prawnymi ( Dz. U. Nr 26 poz. 306 z p6Zn. zmianami)

Nastepnie stosuje sie podstawe prawng do wydania zarzgdzenia, a wigc art. 17 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

W przypadku kilku podstaw prawnych podajemy je w porzgdku chronologicznym, poczynajgc
od ustawy uchwalonej wczesniej.

,na podstawie” moze by¢ zakonczone dwukropkiem i pogrubione.

Mozna stosowac jedynie nazwe aktu prawnego, na ktéry si¢ powotujemy. W zarzadzeniu do spraw
podstaw prawnych aktéw stanowigcych podstawe dziatalno$ci MBP nastgpuje wskazanie wszystkich
podstaw prawnych w sposéb zgodny z zasadami legislacji stosowanej w instytucjach kultury.

5. Po podaniu podstawy prawnej stosuje sie zwrot: ,zarzgdzam co nastepuje.”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tres¢ zarzadzenia sktada sie z paragrafow (oznaczonych symbolem §) kolejno numerowanych
liczbami arabskimi, ktore skiadaja sie z ustepow (oznaczonych cyfrg 1), 2), 3) lub 1., 2., 3., itd.),
kolejno numerowanych cyframi arabskimi, ktére sktadajg sie z punktéw (oznaczonych liczbami
a), b), c) itd. lub a., b, c., itp.), kolejno numerowanych alfabetem tacinskim pisanym z matej
litery. Jezeli podpunkty podlegajga podziatowi moze by¢ stosowana dowolna nomenklatura
z wylgczeniem powyzszej, pozwalajgca na pisemne wystosowanie do niej odnosnikéw, a wiec
nie sg dopuszczalne jednakowe znaki graficzne. :

Jezeli w tekscie zarzgdzenia pojawiajg sie zatgczniki, to numerowane sg one jako kolejne cyfry
arabskie bez znakéw dodatkowych (np. zatgcznik nr 1).

Jezeli w tekscie zarzadzenia pojawit sie zatgcznik, to ma on by¢ potgczony z trescig zarzgdzenia
za pomocg zszywacza i w prawym gérnym rogu ma si¢ znalez¢ odnosnik do zarzgdzenia go
sankcjonujgcego, o tresci:

Zatgcznik nr...(np. 1)

do Zarzadzenia nr

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Z AN wovoedons

Numeracja w zatgczniku ma by¢ tozsama z pkt 6 niniejszego okélnika, z zastrzezeniem, ze
dotyczy to tylko zatacznikow sporzadzonych w MBP. Zatgczniki stanowigce pisma o wzorze
nadanym przez inne podmioty moga posiada¢ dowolng numeracje.

W ostatnim paragrafie zarzadzenia ma sie znalez¢ informacja o dacie wejscia w zycie
zarzadzenia. Data ma by¢ wyrazona kalendarzowo lub opatrzona jako dzien podpisania.
W przypadku podania dnia podpisania zobowigzuje sie, jako dyrektor, obok podpisu podac date
podpisu.

W przedostatnim paragrafie zarzadzenia majg sie znalez¢ informacje na temat uchylenia innych
zarzadzen, ktére sg zmieniane przez wydawane zarzgdzenie. Uchylenie moze dotyczy¢ catosci
zarzadzen lub ich czesci. Uchylane zarzadzenie ma by¢ wymienione z numeru zgodnie z pkt. 1
niniejszego okolnika oraz z daty zgodnie z pkt. 2 niniejszego okdlnika.

W przypadku gdy zarzadzenie zmienia poszczegolne zapisy poprzedniego zarzadzenia
w poszczegdélnych paragrafach zawiera sig tre$¢ ich zmian, poprzez stosowanie zapisow:
dokonuje sie zmiany tresci w § ..., ust. ..., pkt. ... ktory otrzymuje brzmienie:

(..)tresc(...)

W trzecim paragrafie od dotu (z uwzglednieniem zapiséw punkiu 11) nastgpuje wskazanie
wykonawcéw zarzadzenia (o ile wystepuja), np.:

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gfownemu Ksiggowemu.

Zarzadzenie nie wskazane do wykonania dla konkretnej osoby traktuje sig jako wykonywane
przez osobe, ktéra zakres zarzadzenia ma w zakresie obowigzkéw lub ktora otrzymata
bezposrednie polecenie wykonania zapisow zarzgdzenia.

Tre$é zarzadzenia ma by¢ formalnie sprawdzona przez pracownika posiadajgcego nadzor
prawny w swoim zakresie lub przez obstuge prawna, a merytorycznie przez kierownika dziatu,
przed prezentacjg dyrektorowi MBP.

Za propozycje tresci zarzadzenia odpowiada kierownik danego dziatu odpowiadajacy za
zawartos¢ merytoryczng.

W celu utatwienia z korzystania z obowigzujgcych w jednostce zarzadzen, w przypadku ich
aktualizacji nalezy uchyli¢ poprzednie zarzadzenie w catosci i wprowadzi¢ nowe zarzadzenie o
nowej tresci.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Giéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom Dziatow
i Kierownikom Filii i Kierownikowi Dziatu Kopalna Kultury.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA.
im. Marii Nogajowe)
41-250 Czeladz, ul. 1-go Maja 27
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’ Zarzadzenie Nr 31/2020
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 24 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi

na podstawie: art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej (Dz. U. z 2020 r. Poz. 194.) oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej
(Dz. U. Nr 10 poz. 68 ).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

§ 2. Osobg odpowiedzialna za wykonanie Zarzadzenia jest kierownik Dziatu Finansowego -
Administracyjnego, ktérego obowiazkiem jest powiadomienie pracownikéw, ktérych dotyczy zarzadzenie,
0 jego tresci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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MIRJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNZ
im. Marii Nogajowej
44-250 Czeladz, ul. 1-go Maja ?
tal. 265-10-07

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 31/2020

z dnia 24.11.2020 r.
Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

. Postanowienia ogdine
§1

1. Niniejsza procedura, zwana dalej Procedura BIP , okresla szczegotowe zasady prowadzenia
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronach internetowych Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi,

2. Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Nogajowej w Czeladzi prowadzi strong internetows,
ktéra petni rowniez funkcje Biuletynu Informaciji Publicznej pod adresem:
http://mbp.czeladz.pl/, a takze strone internetowg pod adresem:
http://www.kopalniakultury.czeladz.pl

3. Zasady publikowania, sposoby zabezpieczenia danych oraz struktura strony BIP okreslone
zostaly na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej. ( Dz. U. Nr 10 poz. 68 ).

Il. Stownik pojec
§2
Uzyte w Procedurze BIP okreslenia oznaczaja:
1. informacja publiczna — kazda informacja w sprawie publicznej, podlegajaca udostepnieniu
na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. ( Dz. U.
Nr 112, poz.1198 ze zm. ),
2. Dyrektor MBP- Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi,
3. administrator BIP — osoba wyznaczona przez Dyrektora MBP odpowiedzialna za obstuge
i nadzér strony BIP,
4. redaktor BIP — osoba, ktora odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie okreslonych
informacji publicznych w jednym lub wielu dziatach BIP, wyznaczona do tego przez Dyrektora
MBP,
5. dziat BIP — wydzielony w menu przedmiotowym BIP obszar struktury BIP, w ktorym
publikowane sg informacje z danej dziedziny,
6. karta informacyjna — formularz okreslajgcy:
1) nazwe komorki organizacyjnej przygotowujacej informacje do publikacji w BIP,
2) tytut informacii,
3) sugerowane migjsce publikacji na stronie BIP,
4) tozsamosc¢ osoby, ktora wytworzyta informacje lub odpowiada za jej tresc,
5) tozsamosc¢ osoby, ktéra zatwierdzita informacje do publikacji w BIP (facznie z podpisem),
6) tozsamos¢ osoby, ktéra odpowiada za zamieszczenie informacji w BIP (tacznie
Z podpisem),
oznaczenie daty wytworzenia informacji,
oznaczenie daty zatwierdzenia do publikacji w BIP,
oznaczenie daty przekazania informacji do publikacji w BIP,

T
8
9
10) ewentualne uwagi.

O~ ~— ~

ll. Zadania w zakresie publikowania informacji.
3
1. Formalny nadzér nad wprowadzeniem i pl?blikowaniem tresci w BIP sprawuje Dyrektor MBP.
Dyrektor MBP zatwierdza materiaty przygotowane do publicznego udostepnienia.
2. Tworzy sie zespot redakcyjny BIP, w skiad ktérego wchodzg administrator BIP i redaktor:
1) dla gtéwnej strony internetowe; :
a) Administrator BIP -
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b) Redaktor -
3. Do zadan administratora BIP nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem BIP,
2) wspdipraca z redaktorem w celu realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem BIP,
3) tworzenie, modyfikacja i usuwanie struktury BIP,
4) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem i ochrong indywidualnych loginéw oraz haset
dostepu do panelu administracyjnego, _
5) nadzér i podejmowanie niezbednych czynnosci w celu zachowania spéjnosci informacii
zamieszczanych w BIP,
6) kontrola dziennika BIP.
4. Do zadan redaktora BIP nalezy w szczegoino$ci:
1) publikowanie informacji w dziatach BIP, do prowadzenia ktorych zostat wyznaczony,
2) modyfikowanie i usuwanie opublikowanych w dziatach BIP informacji w zakresie
posiadanych uprawnien,
3) dbatosé o zachowanie zgodnosci publikowanych w BIP informacji z aktualnym stanem
faktycznym i prawnym oraz zachowanie ich kompletnosci i spéjnosci,
4) udzielanie pracownikom i zainteresowanym pomocy i wyjasnien w zakresie zwigzanym
z informacjami opublikowanymi w tych dziatach BIP za prowadzenie ktorych odpowiada.

§4
1. Udostepnieniu podlega informacja publiczna, w szczegolnosci o:

1) statusie prawnym,

2) organizacji,

3) przedmiocie dziatalnosci i kompetencjach,

4) Dyrektorze MBP i jego kompetencjach,

5) majatku, ktérym dysponuja,

6) naborze kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym w
przepisach odrebnych;

7) sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw,

8) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach
udostepniania danych w nich zawartych

Iv. Przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w BIP
5

1. Pracownik, ktéry w ramach swoich kompe%encji wytwarza informacje publiczng podlegajaca
publikacji w BIP zobowiazany jest do przekazania bez zbednej zwtoki redaktorowi BIP jej kopii
wraz z zalgczong do niej kartg informacyjng tzw. metryczka, ktora stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

2. Redaktor BIP zobowigzany jest do zwrotnego potwierdzenia faktu otrzymania informacji
publicznej do publikacji. Potwierdzenie nastepuje bez zbednej zwtoki poprzez wpisanie daty
otrzymania informacji i ztozenia swojego podpisu w karcie informacyjnej.

3. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP oraz dotaczona do niej karta
informacyjna przechowywane sg przez pracownika, ktéry wytworzyt dang informacije oraz
kserokopia przez redaktora BIP.

4. Umieszczanie dokumentéw (pliki PDF)

Zgtoszona informacja (pliki PDF) powinny zawierac:

1) Imie i nazwisko osoby ktéra wytworzyta i zatwierdzita dokument.
2)  Tytut.

3) Date wytworzenia oraz zatwierdzenia publikacji.

4) Informacje, ze podpis znajduje sie na oryginale.

5. Informacje w dziale Biuletyn Informacji Publicznej BIP publikuje si¢ z zachowaniem
chronologii wydarzen, jednak w przypadku informacji o szczegdélnym znaczeniu, redaktor
serwisu moze podjaé¢ decyzje o nadaniu jej wyzszej rangi. Informacja taka moze by¢
publikowana diuzej na stronie gtéwnej serwisu.

6. Za tres¢ nadestanych informacji odpowiada ich autor.
7. Informacja publiczna przekazana do publikacji w BIP przechowywane sg przez pracownika,
ktory wytworzyt dang informacje.
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V. Sposdb publikowania danych
§6

1. Publikowanie informacji na stronie BIP odbywa si¢ poprzez modut administracyjny
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112 poz. 1198 ze zm. ).
2. Dostep do panelu administracyjnego posiada wytgcznie administrator BIP i redaktor BIP t].
Osoby, zostaly wyznaczone do wprowadzania i aktualizowania informacji na stronie BIP.
3. Upowaznione osoby posiadajgce dostep do panelu administracyjnego strony BIP
zobowigzane s3 do nalezytej starannosci w celu zachowania w poufnosci przyznanych
im indywidualnych loginéw i haset.
4. Publikowanie informacji na stronie BIP nastepuje w drodze wprowadzenia informacji
do wiasciwych formularzy www dostepnych w panelu administracyjnym, a nastepnie
ich zapisania w bazie danych systemu.
5. Informacje publikowane sg na stronie BIP na do 2 dni od otrzymania ich przez redaktora BIP.
6. Zgtoszenia informacji do publikacji nalezy wysyta¢ poczta elektroniczng na adres:

czvtelnia@mbp.czeladz. pl
admin.mbp@mbp.czeladz pl

VI. Sposéb publikowania danych nie objetych BIP w serwisie internetowym Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
§7

1. Informacje, ktére sg zamieszczone na stronie internetowej Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi umieszczane bedg na biezgco do 2 dni od otrzymania ich
przez redaktora BIP.

2. Informacje zamieszczone w dziale ,aktualnosci” serwisu muszg dotyczy¢ wydarzen z zycia
Miejskiej Biblioteki Publicznej, organizowanych lub wspétorganizowanych przez Miejska
Biblioteke Publiczna, a takze istotnych dla spotecznosci lokalne;j.

3. Informacje w dziale ,aktualnosci” wytwarza osoba wyznaczona, lub — w sytuacji nieobecnosci
pracownika — inny pracownik jednostki, wskazany przez Dyrektora MBP. Wszelkie tresci
umieszczane na stronie przed publikacjg zatwierdzane sa przez Dyrektora MBP.

4. Tresé i forma informacji nie moze naruszac przepiséw prawa, zasad wspéizycia spotecznego
| dobrych obyczajow, za pomocg serwisu nie mozna $wiadczy¢ ustug reklamowych.

5. Dopuszcza sie umieszczanie informacji o partnerach lub sponsorach poszczegéinych
przedsiewzie¢ wraz z odnosnikami do ich serwisow internetowych.

6. Zgtoszenia informacji do publikacji nalezy wysyta¢ pocztg elektroniczng na adres:

1) czytelnia@mbp.czeladz pl
2) admin.mbp@mbp.czeladz.pl

7. Zgtoszona informacja (pliki PDF) powinny zawierac:

1) Imie i nazwisko osoby ktéra wytworzyta i zatwierdzita dokument.
2)  Tytut

3) Date wytworzenia oraz zatwierdzenia publikacji.

4) Miejsce wydarzenia.

8. Dopuszcza sie umieszczanie w serwisie zdje¢ zbiorowych oraz zdje¢, ktdre nie pozwalajg
na jednoznaczng identyfikacje osoby.

9. Po zamieszczeniu zdje¢ w serwisie osoby z uje¢ grupowych majg prawo do wyrazenie
sprzeciwu oraz poprawienia, usuniecia lub zablokowania zdjg¢. Sprzeciw nalezy zgtosic drogg
mailowg na adres czytelnia@mbp.czeladz.pl

10. Informacje w ,aktualnosciach” publikuje sie z zachowaniem chronologii wydarzen, jednak
w przypadku informacji o szczegéinym znaczeniu, redaktor serwisu moze podjgc¢ decyzje
o nadaniu jej wyzszej rangi. Informacja taka moze by¢ publikowana dtuzej na stronie gtéwne;j
serwisu.

11. Za tre$¢ nadestanych informacji odpowiada ich autor.

Powyzszy zakres publikacji nie obejmuje danych koniecznych do publikacji w BIP, ktore sg publikowane

na podstawie § 2 - 5 niniejszego zarzgdzenia.
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VII. Sposéb publikowania danych nie objetych BIP w serwisie internetowym Kopalni
Kultury
§8

1. Informacje, ktére sg zamieszczone na stronie internetowej Kopalni Kultury w miare
mozliwosci umieszczane bedg na biezgco (maksymalnie 1-2 dnia zwioki, co uzaleznione jest
od grafiku pracowniczego).

2. Informacje zamieszczone w dziale ,aktualnosci” serwisu muszg dotyczy¢ wydarzen z zycia
Kopalni Kultury, organizowanych lub wspotorganizowanych przez Kopalnig Kultury, a takze
istotnych dla spotecznosci lokalnej.

3. Informacje w dziale ,aktualnosci” wytwarza osoba wyznaczona, lub — w sytuacji nieobecnosci
pracownika — inny pracownik jednostki, wskazany przez kierownika Dziatu Kopalna Kultury.
Wszelkie tre$ci umieszczane na stronie przed publikacjg zatwierdzane sg przez Kierownika
Dziatu Kopalna Kultury. '

4. Tresé i forma informacji nie moze naruszac przepisow prawa, zasad wspotzycia spotecznego
| dobrych obyczajow, za pomocg serwisu nie mozna $wiadczy¢ ustug reklamowych.

5. Dopuszcza sie umieszczanie informacji o partnerach lub sponsorach poszczegéinych
przedsiewzie¢ wraz z odnosnikami do ich serwisow internetowych.

6. Zgtoszenia informacji do publikacji nalezy wysytac pocztg elektroniczng na adres:

1) d.krolik@kopalniakultury.czeladz. pl
2) admin.mbp@mbp.czeladz. pl

7. Zgloszona informacja (pliki PDF) powinny zawierac:

1) Imie i nazwisko osoby ktora wytworzyta i zatwierdzita dokument.
2) Tytut

3) Date wytworzenia oraz zatwierdzenia publikacji.

4) Miejsce wydarzenia.

8. Dopuszcza sie umieszczanie w serwisie zdje¢ zbiorowych oraz zdje¢, ktére nie pozwalajg
na jednoznaczng identyfikacje osoby.

9. Po zamieszczeniu zdje¢ w serwisie osoby z uje¢ grupowych majg prawo do wyrazenie
sprzeciwu oraz poprawienia, usuniecia lub zablokowania zdje¢. Sprzeciw nalezy zgtosi¢ droga
mailowg na adres kopalniakuturyczeladz @gmail.com

10. Informacje w ,aktualnosciach” publikuje sig z zachowaniem chronologii wydarzen, jednak
w przypadku informaciji o szczegélnym znaczeniu, redaktor serwisu moze podjgc decyzje
o nadaniu jej wyzszej rangi. Informacja taka moze by¢ publikowana diuzej na stronie gtownej
serwisu.

11. Za tres¢ nadestanych informacji odpowiada ich autor.

12. Powyzszy zakres publikacji nie obejmuje danych koniecznych do publikacji w BIP, ktore
sg publikowane na podstawie § 2 — 5 niniejszego zarzadzenia.
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MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA-
im. Marii Nogajowej
41-250 Czeladz, ul. 1-go Majs 2

tel. 265-10-02 Zalacznik Nr 1

Zasady publikacji i procedury aktualizacji danych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronach internetowych Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

KARTA INFORMACYJNA

/lmie i nazwisko, stanowisko osoby ktéra wytworzyta lub przechowme
informacje publiczng podlegajaca publikacji na stronie BIP/

Tytut informacji /czego dotyczy!:

Sugerowane miejsée publikacji informacji na stronie BIP:

Informacje wytworzyblta flimig i nazwisko/: ............ ...

Data wytworzenia informacji /podpisania dokumentu/: ...

Informacje zatwierdzit/ta do publikacji w BIP /imig i nazwisko/:

Data zatwierdzenia informacii: ..o s i essmeesmessns

Podpis osoby zatwierdzajace informacie

Informacje otrzymat do zamieszczenia w BIP /imig i nazwisko!/:

Data przekazania informacji redaktorowi BIP: ...

Podpis osoby wprowadzajacej informacie na stronie BIP

Uwagi:
Miej5
im. Ma 'H
ga zgodnosé = ;
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JQTEKA PUBLICZNA Zarzadzenie Nr 29/2020

SKA BIBLE
AR i Marii Nogajowe] Dyrektora
44-250 Czeladz, | Mf‘ Maja 2 Miejskiej Biblioteki Publicznej
tal. 2*‘;}1”‘ -02 im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 20 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw fi-
nansowo-ksiegowych w Migjskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (. Dz. U z 2019 r, poz. 351
z pozn. zm.)

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz.1283)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 .Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego "Instrukcje obiegu, kontroli i archi-
wizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi"-
stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zwang dalej "Instrukcjg'.

§ 2 .1 Pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z tytutu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznac sie z trescig "Instrukcji” i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej po-
stanowien.
2. Fakt zapoznania sig z przepisami zawartymi w "Instrukcji" winien by¢ potwierdzony wtasno-
recznym podpisem na niniejszym zarzgdzeniu.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie:

nr 12/2008 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 29 pazdziernika 2009 r. w spra-
wie: obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych. w Miejskiej Bibliotece Publicz-
nej w Czeladzi

nr 11/2010 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 17 wrzesnia 2010 r. w sprawie
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 12/2010 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w spra-
wie: zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskigj
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 2/2014 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 2 stycznia 2014 r. w sprawie:
zmian w Instrukgcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 4/2015 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 2 stycznia 2015 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 44/2015 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw finansowo - ksiegowych w Miejskigj Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 4/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1lutego 2016 r. w sprawie: zmian
w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Migjskiej Bibliotece
Publicznej w Czeladzi

nr 19/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Migjskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 24/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 czerwca 2016 r. w sprawie: zmian
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nr 33/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 sierpnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Migjskiej Bi-
bliotece Publiczne] w Czeladzi

nr 37/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 6 wrzesnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukgji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Migjskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 79/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 1A/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 3 stycznia 2017 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 11/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 26 kwietnia 2017 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Migjskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 29/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 27 pazdziernika 2017 r. w spra-
wie: zmian w Instrukcji obiegu, kontrali i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 5/2018 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Migjskigj Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 2/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 4 stycznia 2019 r. w sprawie:
zmian w Instrukcii obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 13/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 12 lipca 2019 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 15/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 16 lipca 2019 r. w sprawie:
zmian w Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

nr 17/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w spra-
wie: zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskigj
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 3/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 12 lutego 2020 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bi-
bliotece Publicznej w Czeladzi

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 20.11.2020 .
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MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Marii Nogajowej Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia

41-250 Czeladz, ui. 1-go Maja 27

te

1l
i

nr 29/2020 Dyrektora Miejskiej
265.10-02 Biblioteki Publicznej im. Marii
S e Nogajowej w Czeladzi z dnia
20 listopada 2020 .

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Instrukcja ustala jednolite zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiego-
wych w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi. '

|. Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnych, obowigzujacych w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

s

2

3.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z pdézniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
1843 z pozniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 106
Z pozniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U.
z 2020 r. poz. 106 z pdzniejszymi zmianami),

innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien, w tym
obowigzujgcej w jednostce polityce rachunkowosci.

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

jednostce — oznacza to Miejska Biblioteke Publiczng im. Marii Nogajowej w Czeladzi,

2. dyrektorze jednostki — oznacza to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi,

3. gtownym ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiegowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi.

Il. Dowody ksiegowe
§3

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

2. Dowadd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j.
Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do ujecia w ksiegach ra-
chunkowych.

3. Dowody ksiegowe mozna podzieli¢ na dowody Zrodiowe:

a. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b. zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
c. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke

dowody ksiegowe:
a. zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktére muszg
byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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b. korygujace poprzednie zapisy,
c. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego,
d. rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, dyrektor jednostki moze zezwolic na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednic-
twem urzgdzen tgcznosci, informatycznych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu
(programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, - ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:
a. uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,
b. mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,
c. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
d. dane Zrodiowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chroniocne, w sposob zapewniajgcy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw

ksiegowych.
§4

Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
opis operacji oraz jej wartosc, 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, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (de-
kretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktéorych mowa w ust. 1 jezeli wynika
to z odrebnych przepisow lub jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.
Wartoé¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug obowigzujgcych zapiséw zawartych w polityce rachunkowej jednostki. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

§5

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 4,
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i witasnych mozna korygowac jedynie przez wy-
stanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,
dyrektor jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod lub jego  eg-
zemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu
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§6

1. Wszelkie dowody stanowigce podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych, powinny by¢ poddane kon-
troli.
2. Dowody winny by¢ skontrolowane pod wzgledem:

a. merytorycznym co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowos$ci gospodarnosci i legal-
nosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wiasciwe jednostki, sprawdzenie merytoryczne odnosi sie
réwniez do osdb sporzadzajgcych dokumenty wewnetrzne stanowiace postawe ujecia w ksie-
gach rachunkowych,

b. formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposdb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie za-
wierajg bledow arytmetycznych, sprawdzenie formalno-rachunkowe odnosi sie réwniez do osob
sprawdzajgcych (autoryzujacych, zatwierdzajacych w odniesieniu do pracownikéw podlegtych)
dokumenty wewnetrzne stanowigce postawe ujecia w ksiegach rachunkowych

3. Kontrola dowoddéw winna sie odbywa¢ na wiasciwych kierowniczych i/lub samodzielnych
stanowiskach pracy i/lub innych stanowiskach zgodnie ze wskazanymi zakresami upowaznien, na sku-
tek czego zachodzi koniecznosc¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy po-
szczegdlnymi stanowiskami zgodnie z Terminarzami obiegu dokumentéw ksiegowych. Obieg
dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinno
odbywac sie jak najkrotszg droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac takze
przestrzeganie obowigzujacych zasad ich obiegu:

a. zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dowoddéw pomiedzy
dziatami/stanowiskami, skrocenie do minimum czasu ich przetwarzania przez poszczegolne
dziaty/stanowiska,

b. zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dowodow
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

c. zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych dziatow/stanowisk, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich dalszego procedowania, sprawdzania,

d. zasada samokontroli obiegu — poszczegélne dzialy/stanowiska kontrolujg sie nawzajem
i wymuszajg ciggty ruch obiegowy

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub
w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony w niniejszym
dziale.

§7

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a. segregacja dokumentéw, polega na wylgczeniu z ogoétu dokumentéw naptywajgcych
do pracownikéw Dziatu Finansowo-Administracyjnego odpowiedzialnego za czynnosci
zwigzane z ksiegowoscig tych dokumentdéw, ktdre podlegaja ksiegowaniu, podziale dowoddéw
ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegolnych zdarzen gospodarczych
(rachunki sprzedazy, faktury zakupu, raporty kasowe, wyciagi bankowe itp.) oraz Kontroli
kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

b. sprawdzenie prawidiowosci dokumentow, ktdra polega na ustaleniu kompletnosci do-
kumentow, na sprawdzeniu, czy sa one podpisane przez osoby odpowiedzialne za kontrole pod
wzgledem merytorycznym, czy posiadajg opis dokonanej operacji, oraz sprawdzenie pod wzgle-
dem formalno—rachunkowym, a takze czy dokumenty sg podpisane przez giéwnego ksiegowego
lub osobe przez niego upowazniong na znak przeprowadzenia kontroli oraz osobg zatwierdza-
jaca tzn. przez dyrektora lub osobe przez niego upowazniong. W wypadku
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stwierdzenia braku ktoregokolwiek podpisu, nalezy dowod zwrocic do wiasciwego
dziatu/stanowiska w celu uzupetnienia,
c. wilasciwa dekretacja — polega na zaewidencjonowaniu faktur i rachunkéw i innych dowodow
w systemie Finansowo-Ksiegowym. Dokument zostaje przypisany na odpowiednie konta zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami zawartymi w polityce rachunkowosci.
3. Wiasciwa dekretacja polega na:
a. nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,
b. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dowod ma by¢ ujety w ksiegach ra-
chunkowych,
c. okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc zaksiegowany, datg inng niz data jego wystawienia
(dot. dowoddw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddw obcych),
d. podpisaniu przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez niego do dekretac;i.
4. Dekretacji dokonuje gtéwny ksiegowy lub wyznaczony pracownik zgodnie z zakresem czynnosci

pracownika.
5. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tresciag.
6. Wykaz oséb upowaznionych przez gtéwnego ksiegowego do dekretacji dokumentow stanowi za-

tacznik nr 1 do niniejszej ,Instrukcji”.

§8
Rodzaje dowodoéw ksiegowych bedgcych podstawg ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki:
1. dowody bankowe:
a. bankowe dowody wptaty i wyptaty
b. wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych (np. ZFSS)
2. dowody kasowe:
a. dowdd wptaty ,KP”
b. dowod wyptaty KW'
c. raport kasowy ,RK"
d. dokumenty uzupetniajgce — wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki
3. dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci osobowych i bezosobowych:
a. lista ptac pracownikéw zawierajgca rowniez wyptaty zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz
wynagrodzen za czas choroby — oryginat
b. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych np. nagréd jubileuszowych, odpraw
wraz z dokumentacjg stanowiaca podstawe naliczenia — oryginat
c. lista wyptat ekwiwalentow i ryczattéw — oryginat
d. lista wyptat z tytutu uméw cywilno-prawnych oraz rachunek za wykonang prace zlecong
i za wykonane dzielo — oryginat
4. dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego — srodki trwate | WNIP:
a. OT - przyjecie srodka trwatego lub WNIP do uzywania Iub jego przewartosciowanie
po ulepszeniu — oryginat
PT - protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego lub WNIP — oryginat
LT - likwidacja srodka trwatego lub WNIP - oryginat
MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat
AT - aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat
protokét - przekwalifikowanie wyposazenia na srodek trwaty lub odwrotnie — oryginat
PK - nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych skfadnikéw majgtku trwatego — oryginat
h. protokot szkody $rodka trwatego — oryginat
5. dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego — wyposazenie pozostate oraz niskocenne wartosci nie-
materialne i prawne:
a. faktura zakupu (faktura, rachunek) - przyjecie wyposazenia w uzywanie - oryginat
b. protokét nieodptatnego przekazania - przyjecia wyposazenia — oryginat
c. LN - protokét likwidacji wyposazenia — oryginat
d. zmiana miejsca uzytkowania wyposazenia — oryginat
e. protokdt szkody wyposazenia — oryginat
6. dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego — materiaty biblioteczne:
a. faktura zakupu (faktura VAT, rachunek) — przyjecie materiatéw bibliotecznych — oryginat
b. wykazy towarzyszgace materiatom przekazanym w formie wymiany lub daru — oryginat
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c. kopie wykazow sporzadzonych w bibliotece, potwierdzajgcych odbior materiatow
przekazanych bez dokumentu
d. protokét przyjecia materiatéw bibliotecznych
e. protokdét ubytkow dla materiatow niezwréconych przez czytelnikow, za ktore biblioteka
otrzymata inne materiaty
f.  protokdt komisji w sprawie ubytkéw dla materiatéw, w tym nie zwréconych przez czytelnikow, za
ktore biblioteka nie otrzymata innych materiatéw i/lub wycofanych ze zbiorow w wyniku
selekcji lub nieodnalezionych w trakcie skontrum
Szczegdtowe zasady ewidencji materiatow bibliotecznych w jednostce reguluje wprowadzona Zarzg-
dzeniem Dyrektora MBP ,Instrukcja w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych
w MBP w Czeladzi”.
7. dowody ksiegowe rozliczeniowe:
a. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat
c. polecenie ksiggowania — oryginat
d. zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat
e. zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat
8. dowody ksiegowe dokumentujgce zakup i sprzedaz towarow i ustug:

a. faktura

b. faktura korygujaca

c. noty korygujace

d. rachunek

e. pro forma dowodu zakupu, w zakresie podstawy do dokonania przedptaty w sytuacji,

gdy nie istnieje mozliwos¢ dokonania zakupu gotéwkowego lub zakupu z odroczonym
terminem ptatnosci

f. dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku
od towaréw i usfug

g. polisa ubezpieczeniowa

9. dowody ksiegowe pozostate:

a. czasowy dowodd zastepczy — oryginat - dokumentujgcy operacje gospodarcza do czasu
uzyskania wtasciwego dowodu od kontrahenta

b. dowdd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw Zrodiowych.

c. zatwierdzenie refundacji - oryginat - wystawione przez jednostke przyznajaca refundacje

10. druki scistego zarachowania wystepujgce w jednostce:
a. arkusze spisu z natury,
b. dowody ksiegowe kasa wyptaci — KW
c. dowody ksiegowe kasa przyjmie — KP
Ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego pracownika Dziatu
Finansowo-Administracyjnego wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji zwanej ,Instrukcjg ewidencji
i kontroli drukéw scistego zarachowania”.

Ill. Obieg i kontrola dokumentow - procedury dokumentowania operacji ksiegowych

§9
1. Wszystkie wplywajgce do jednostki dowody ksiegowe od kontrahentéw wyznaczony pracownik Dziatu
Finansowo-Administracyjnego zaopatruje go pieczatkg z datg wptywu, rejestruje w dzienniku kore-
spondencyjnym i kieruje do dyrektora a nastepnie do dziatu/osoby odpowiedzialnej celem jego spraw-
dzenia pod wzgledem merytorycznym.
2. Wykaz pracownikéw upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera Zatgcznik nr 2 do niniejszej

Jnstrukcji”.
§10
1. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem merytorycznym oscb odpowiedzialnych polega na stwierdzeniu,
ze:
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a. poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym (zostat dokonany

w oparciu o zatwierdzony wniosek o udzielenie zamowienia),

zlecona ustuga lub zakup jest celowy,

poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujgcymi cennikami, taryfami,

ustuge lub zakup zlecono zgodnie z Ustawg o Zamaowieniach Publicznych,

ustuga lub zakup spetnia warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci.

2. Na dowod sprawdzenia, osoba odpowiedzialna pod wzgledem merytorycznym, na dowodzie
ksiegowym umieszcza opis dotyczacy ustugi lub zakupu w zakresie jakim dokumentuje on wykonang
ustuge lub zakup oraz umieszcza datg i swoj podpis przy klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia ............... POADIS s s

Pao0oT

§ 11 -

1. Po kontroli merytorycznej dokumenty kierowane sg do osoby odpowiedzialnej, zgodnie z zakresem
czynnosci do prowadzenia spraw z zakresu zaméwien publicznych, w celu potwierdzenia zgodnosci
dokonanej operacji udokumentowanej przedmiotowym dowodem z planem i procedurg wiasciwg
dla danego zamowienia publicznego oraz stwierdzenia kompletnosci (protokoty, kosztorysy itp.)
i rzetelnosci dowodow.

2. Pracownik dokonujgcy w/w kontroli stwierdza jg na dowodzie poprzez zamieszczenie wskazaniu
trybu dokonania zamoéwienia, daty i swojego podpisu przy klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z ustawa PZP,
zamowienia dokonano w oparciu o art. ... ust. /pkt. .............
(o |3 11- ORI, podpis... )

3. Wszystkie faktury, rachunkl Iub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiggowego
nalezy przedktadaé do pracownika odpowiedzialnego za kontrole formalno-rachunkowa nie pdzniej niz
na 3 dni przed terminem zaptaty. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyj-
mowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia i uzyskaniem stosownych do-
kumentow podpisanych przez osoby odpowiedzialne w zakresie odstgpienia od naliczania odsetek za
ewentualne opodznienia w ptatnosci.

§ 12

1. Po kontroli merytorycznej, w tym obejmujacej zakres zamowien publicznych dokumenty kierowane
sg do osoby odpowiedzialnej, zgodnie z zakresem czynnosci do przeprowadzenia kontroli
formalno-rachunkowe;.

2. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze dowody
zostaly wystawione w sposob technicznie prawidiowy, zawierajg wszystkie cechy prawidiowego
dowodu okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz ich dane liczbowe nie zawierajg bfedow
rachunkowych. Do zakresu kontroli formalno-rachunkowej nalezy rowniez sprawdzenie czy dany
dowdd zawiera opis i sprawdzenie merytoryczne przez wiasciwych merytorycznie pracownikow,
czy posiada witasciwe oznaczenia, czy dokonano w sposob prawidtowy przeliczen i ustalenia wartosci
z nich wynikajgcych. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno
by¢ stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie daty i podpisu przy klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym
dniaic s podpis...

3. Ponadto pracownik ten okresla sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, poprzez
dekretacje, a nastepnie przekazuje dowod do kontroli gltéwnemu ksiggowemu.

4. Giowny Ksiegowy swoim podpisem stwierdza, ze:

a. operacja gospodarcza, finansowa jest zgodna z planem finansowym jednostki,
b. nie zglasza zastrzezen w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczej, finansowej.

5. Gtéwny ksiegowy dokonuje potwierdzenia w zakresie przeprowadzenia powyzszej kontroli poprzez za-
mieszczenie daty i podpisu przy klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci
z art. 54 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach pubhcznych

dnia ............... podpis...
§ 13
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1. Skontrolowane przez gtéwnego ksiegowego dowody ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu przez dy-
rektora jednostki do wyptaty.

2. Dokonanie zatwierdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie ksiegowym przez zamieszczenie
daty i podpisu przy klauzuli:
zatwierdzono do wyptaty/zwrotu
kwota:.............
L R e
dnif:anaas POAPIS v smiars

§ 14
Na dowodach ksiegowych mozna umieszczac dodatkowe opisy wynikajgce z zawartych uméw lub przepi-

sOw prawa.

§15

1. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie.

2. Polecenie przelewu skiada wyznaczony, zgodnie z zakresem czynnosci, pracownik, ktory nastepnie
podlega autoryzacji przez giéwnego ksiegowego i dyrektora, zgodnie z umowg podpisang z bankiem.
Wykaz oséb uprawnionych do dokonywania czynnosci w systemie bankowosci zawiera zatgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji.

3. Przelewu dokonuje sie w bankowosci elektronicznej, wg powyzszych uregulowarn.

4. Po zaptacie na dowodach ksiegowych nalezy umiesci¢ forme i date zaptaty, w celu powigzania dowodu
ksiegowego z wyciggiem bankowym lub raportem kasowym:

a. przy zaptacie gotdwka - ,zaptacono gotéwkg — RK nr......... dniai...... podpis..: ..
b. przy zaptacie przelewem - ,zaptacono przelewem -WBnr ............ dnia....... ,podpis........ .
§ 16

1. Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sa:

a. bankowe dowody wptaty — wypelniane przez kasjera w wymagane] ilosci egzemplarzy

i uimowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki wiasne do banku dokonywane sg na specjalnym
druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujaca wptaty w wymaganej ilosci
egzemplarzy. Po przyjeciu wplaty przez bank osoba wptacajgca otrzymuje kopie po-
twierdzonego bankowego dowodu wptaty, ktory poditgczany jest pod raport kasowy i stanowi
dowod rozchodu (wptaty do banku) gotowki z kasy jednostki, a nastepnego dnia weryfikowany
jest z wyciggiem bankowym z zapisem o dokonaniu wpfaty,

b. bankowe dowody wyptaty— wypetniane przez kasjera w wymaganej ilosci egzemplarzy
i uymowane w raporcie kasowym. Wyplaty gotdwkowe z rachunkéw wiasnych dokonywane
sa na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wyptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujgca
wyptaty w wymaganej iloéci egzemplarzy. Po wyptacie gotéwki przez bank osoba pobierajgca
gotéwke otrzymuje kopie potwierdzonego bankowego dowodu wyptaty, ktéry podigczany
jest pod raport kasowy i stanowi dowod przychodu (wyptaty z banku) gotowki do kasy
jednostki, a nastepnego dnia weryfikowany jest z wyciggiem bankowym z zapisem
o dokonaniu wyptaty

c. wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku wy-
ciggi rachunkow bankowych — wygenerowany przez system bankowosci elektronicznej jako wy-
druk komputerowy W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnic
z oddziatem banku obstugujacego jednostke,

2. Terminarz obiegu dokumentéw bankowych:

L.p. | Okreslenie dokumentu, zakresu Rodzaj dokumentu | Komorka Termin dostarczenia | Komorka przyjmujaca
1.sporzadzajaca,
2.zatwierdzajaca

i NA Za zgodnosé :
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odprowadzenie gotowki z kasy bankowy dowéd 1.kasjer na biezaco — pod ra- | Bank/Dziat FiA (ksie-
t, do banku wplaty portem kasowym gowosc)

dokonanie przelewu $rodkow zatwierdzony 1.wykaz os6b upo- | na biezaco, w miare | Bank
2. z rachunku bankowego dowod ksiggowy waznionych potrzeb

podjecie gotéwki z banku bankowy dowdd wy- | 1-kasier na biezaco, w miare | Bank
3, platy 2.zgodnie z umowg potrzeb

z bankiem

wyciag bankowy z rachunkow wydruk 1.bank / wydruk na biezaco Dzial FiA (ksiego-

4, jednostki wosE)

§17

1. Podstawowymi dokt;lmentami realizowanymi przy udziale kasy sg dokumenty wskazane w § 8
ust. 2 niniejszej Instrukcji.

2. Dowody kasowe szczegdtowo opisane zostaly w , Instrukcji kasowej dla MBP w Czeladzi”

oraz ,Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania dla MBP".
3. Wykaz oséb uprawnionych do pobierania zaliczek zawiera zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.
4. Terminarz obiegu dokumentéw kasowych:
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L.p. | Okreslenie dokumentu, zakresu Rodzaj dokumentu | Komoérka Termin dostarczenia | Komorka przyjmujaca
1.sporzadzajgca,
2.zatwierdzajgca
1. przyjecie wplaty do kasy dowad wptaty (KP) | kasjer na biezaco Dziat FiA (ksiego-
WO5€)
2. wyptata gotowki z kasy dowad wyptaty kasjer na biezaco Dziat FiA (ksiego-
(KW) wos€)
3. wyptata gotowki z kasy wniosek o zaliczke | pracownik w miare potrzeb Dziat FiA (ksiego-
p g €9
wnioskujgcy wWoS5¢)
o zaliczke
4. wyptata gotowki z kasy polecenia wyjazdu | pracownik starajacy | w miare potrzeb Dziat FiA (ksiego-
stuzbowego sie o0 zwrot kosztow WOSC)
z tytutu podrézy
stuzbowe;j
5. zestawienie operacji kasowych raport kasowy (RK) | kasier raz w miesigcu Dziat FiA (ksiego-
wos¢)
6. podjecie gotéwki z banku do kasy | bankowy dowéd wy- 1.kasjer w miare potrzeb Dziat FiA (ksiego-
jecle g g
platy 2.zgodnie z umowa wos6)
z bankiem
7 odprowadzenie gotowki z kasy 3 kasier bie3 —pod ra- o )
: bankowy dowoéd asjel na biezgco — po bank/Dziat FiA (ksie-
do banku wplaty portem kasowym gowosc)
§18
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10.

11

Podstawowymi dokumentami dotyczacymi wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci osobowych
i bezosobowych sa dokumenty wskazane w § 8 ust. 3 ninigjszej Instrukcji., ktére sporzadza
wyznaczony, zgodnie z zakresem czynnosci, pracownik na podstawie dokumentéw dowodow
zrodtowych.
Dowodami zrodtowymi do sporzgdzenia w/w dokumentow sg:
a. umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
b. rozwigzanie umowy o prace,
c. pisma przyznajgce premie uznaniowe, pisma okreslajgce wysokosc dodatkow stazowych,
pisma okreslajace wysoko$¢ nagréd rocznych, jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,
d. inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaéwiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.),
e. rachunek za wykonang prace (dot. uméw cywilno-prawnych).
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. a-c sporzadza wyznaczony pracownik Dzlalu Finansowo-
Administracyjnego na podstawie decyzji dyrektora jednostki.
Na prace dorazng i/lub nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary za-
wiera sie umowe. na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowe zlecenia, umowe
o dzieto sporzadza w trzech egzemplarzach wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyj-
nego w oparciu do wytyczne przekazane przez pracownika merytorycznego zwigzanego z realizacjg
przedmiotu zlecenia, dzieta. Egzemplarze umowy przeznacza sig: egzemplarz 1 — dla wykonawcy, eg-
zemplarz 2 — do dokumentacji prowadzonej przez Dziat Finansowo-Administracyjny (rejestr umow),
egzemplarz 3 — do pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiggowos¢) jako podstawa do
ewentualnego zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i sporzadzenia pozostatej dokumentacii.
Umowe zlecenie, umowe o dzieto podpisuje dyrektor jednostki z kontrasygnatg gtéwnego
ksiegowego, badz osoby przez nich upowaznione. Rachunki za wykonane prace zatwierdza dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Rachunki podlegajg kontroli na zasadach okreslonych
w § 9-13 niniejszej Instrukgji.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda dyrektora jednostki pracownikom zatrudnionym
na podstawie stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak
nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym
miesigcu, pomniejszona skiadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz o zaliczke na poczet
podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz pomniejszong o potrgcenia skfadek,
na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana przez pracownika zaliczka na poczet
wynagrodzen podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszego wynagrodzenia. Wyptaty zaliczki
dokonuje sie na liscie dodatkowych wynagrodzen. Podstawg sporzadzenia listy jest zlecenie
zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia przygotowane przez pracownika Dziatu Finansowo-Administracyj-
nego na podstawie decyzji dyrektora jednostki.
Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazujg do
Dzialu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowos$¢) w terminie do dnia 23 kazdego miesigca,
za dany miesigc , a w przypadku wyptat dodatkowych na biezgco, w miare potrzeb.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:
a. naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie Swiad-
czen alimentacyjnych,
naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdw wykonawczych,
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
Llsta ptac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
a. osobe sporzgdzajgca,
b. pracownika odpowiedzialnego, wg zakresu czynnosci, za sprawy pracownicze (pod wzgledem
merytorycznym),
c. dyrektora i gldwnego ksiegowego, badz osoby przez nich upowaznione.
Na podstawie list ptac podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9 dokonuje sie przelewu
wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw, dla wyptat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie
jednostki.
Przekazanie wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe winno nastapic
w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

LN
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12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i przepisach

dotyczacych ubezpieczen

spotecznych. )
13. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci osobowych
i bezosobowych
L.p. | Okreslenie dokumentu, zakresu Rodzaj dokumentu | Komorka Termin dostarcz'enia Komérka przyjmujaca
1.sporzadzajaca,
2.zatwierdzajgca
1. umowy 0 prace, angaze pracow- .
nikéw nowo zatrudnionych, umowa, aneks Dziat FiA na biezaco, Dziat FiA
zmiany w angazach, przesuniecia maksymalnie | (ksiegowosc)
pracownikéw do 23 kazdego mie-
sigca
2. zlecenie wyptlaty ialiczkowej zlecenie zaliczkowej | Dziat FiA na biezaco Dziat FiA
wyplaty (ksiegowosc)
wynagrodzenia
3. zasitki chorobowe — druki L4 oraz | gk | 4 Dziat FiA na biezaco, Dziat FiA
inne zaswiadczenia dotyczgce inne zaélwiadczenia maksymalnie (ksiegowosc)
wyplaty z tytutu chorobowego do 23 kazdego mie-
z datg wplywu do jednostki sigca
4. informacja o pracownikach wykaz pracownikéw | Dziat FiA na biezaco Dzial FiA
przebywajacych na urlopach (ksiegowosc)
bezplatnych, macierzynskich, wy-
chowawczych
5. informacja o pracownikach wykaz pracownikow | DZiat FiA na biezaco Dzial FiA
uprawnionych do nagrody wraz ksi & A
jubileuszowej z dokumentacja (kaiegowasc)
. informacja o pracownikach wykaz pracownikow | DZiat FiA na biezgco Dzial FiA
uprawnionych do odprawy wraz (ksiegowosc)
emerytalnej i rentowej, itp. z dokumentacja
7 dane o stanie zatrudnienia — 3 e
: wykaz Dziat FiA do 5-go dnia Dziat FiA
nastepnego (ksiegowos¢)
miesigca
8. |informacje okreslajace wysoko$C |\ykaz Dziat FiA na biezaco, Dziat FiA
dodatkow stazowych, itp. maksymalnie (ksiegowosé)
do 23 kazdego mie-
sigca
9. |informacje okreslajace wysokosC | ykaz Dzial FiA na biezaco Dziat FiA
nagrod rocznych (ksiegowosc)
10. | informacie dotyczqce premil uzna- | wykaz Dzial FiA na biezaco Dziat FiA
LUt (ksiegowosé)
11.|informacja dsotyczaca potracent | wykaz Dzial FiA na biezaco, Dziat FiA
pozyczek ZFSS maksymalnie (ksiegowosc)
do 23 kazdego mie-
sigca
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przewodniczacy na biezgco,
12. |informacje dotyczace skiadek | ywykaz zwiazkow, maksymalnie Dziat FiA
na SBP iMZZPB stowarzyszenie do 23 kazdego mie- | (ksiegowosc)
sigca
: na 1 dzien przed
13. | wyplata wynagrodzenia listy ptac skompleto- | piat FiA ustalonym terminem | Dziat FiA
wane i zatwierdzone wyplaty (ksiegowosc)
do wyplaty
i i i do 15 dnia na-
| ZUs - ) g
deklaracje rozliczeniowe ZUS druki —— slpneap e
#: (ksiegowosc) miesigca (ksiggowosc)
i i 5 kazdorazowo
15 | informacja o zarobkach dla celow " o
emerytalno-rentowych druki Dziat FiA wedlug potrzeb Dziat FiA -
(ksiegowos¢) (ksiggowosc)
o$wiadczenia, informacje, dekla- ) wedtug o
18 racje podatkowe druki Dziat FiA wymaganych Dzial FiA
(ksiegowosce) terminéw (ksiggowos¢)
whnioski, oéwiadczenia dla celow pracownik kazdorazowo
17. wylpc;’:t IZ ;i,s c druki ubiegajacy sie wedlug potrzeb Dziat FiA
o wyplate swiadczen (ksiegowosc)
z ZUS
deklaracje przekazania zaliczek ; do 20 dnia na-|
18.
. na podatek dochodowy od oséb druki Dziat FiA stepnego Dziat FiA
fizycznych (ksiegowos¢) miesigca (ksiegowosc¢)
1g, |umowa zlecenie, umowa o dzieto el Oyial FiA
K .
wykonawca zgodnie z umowa (koo
§19

Zakupy materiatow, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych.
W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatow (w tym materiatow bibliotecznych), ustug, praw,
srodkow trwatych oraz robdét inwestycyjnych obowigzuje w jednostce Regulamin postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych”. Jezeli z ustawy i w/w Regulaminu wynika obowigzek powotania
komisji przetargowej, komisja ta pracuje w oparciu o obowigzujgce w jednostce zasady.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych jest kazdy pra-
cownik w zakresie, jaki zostat mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych w danym postepowaniu o udzielenie zamodwienia. Pracownicy dokonujgacy zamdéwienia
dziatajg w porozumieniu z dyrektorem jednostki i gtownym ksiegowym. Wnioski o dokonanie zamowie-
nia podpisuje dyrektor jednostki. Rejestr udzielonych zamoéwien prowadzi wyznaczony, wg zakresu
czynnosci, pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia sa:
a. dlazamoéwien o wartosci powyzej 30.000 euro bezwzglednie wymagana jest umowa pisemna,
b. w przypadku zlecania wykonania robo6t budowlanych wymagana jest umowa pisemna
bez wzgledu na warto$¢ zamowienia,
c. w przypadku zamdéwien o wartosci brutto powyzej 2000 wymagana jest umowa pisemna.
Umowe podpisuje dyrektor jednostki przy kontrasygnacie gtownego ksiegowego.
Umowe sporzadza sie w co najmniej trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem: eg-
zemplarz 1 - dla wykonawcy, egzemplarz 2 — do dokumentacji prowadzonej przez Dziat Finansowo-
Administracyjny (rejestr umow), egzemplarz 3 — do pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc).
Rejestr wszystkich zawieranych w jednostce umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane znajduje sie
w Dziale Finansowo-Administracyjnym i nosi nazwe ,Rejestr umow”.
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6. W przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna, dopuszcza sie zlecenie_
podpisane przez dyrektora jednostki. Zlecenie powinno zawierac ceng, termin wykonania i warunki

atnosci.

7 go faktury dokumentujgcej zakup Srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument
,OT" — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (oéwiadczenie o przyjeciu z podpisem osoby materialnie odpowiedziainej
przechowywane jest w aktach osobowych, a kopia przekazywana do Dziatu Administracyjno-Finanso-
wego (ksiegowosc) oraz kwalifikacje rodzajowg $rodka trwatego.

8. Pracownik Dzialu Administracyjno-Finansowego, w  ktérego  zakresie = obowigzkow
jest ewidencjonowanie $rodkdw trwalych, wpisuje srodek trwaly do ksiggi inwentarzowej srodkow. Ewi-
dencja $rodkow trwatych powyzej 10000 zt w jednostce prowadzona jest komputerowo w programie
Symfonia Srodki Trwale.

9. Na fakturze dokumentujgcej zakup wyposazenia, pracownik dokonujgcy zakupu wskazuje miejsce
uzytkowania wyposazenia oraz osobe materialnie odpowiedzialng

10. Pracownik  Dzialu Finansowo-Administracyjnego, @ w  ktérego  zakresie = obowiazkow
jest ewidencjonowanie pozostatych srodkéw trwatych, wpisuje wyposazenie do ksiegi inwentarzowej.
Ewidencja pozostatych $rodkow trwatych i wyposazenia w jednostce prowadzona jest komputerowo
w programie Symfonia Srodki Trwale.

11. Na fakturze dokumentujacej zakup materiatéw bibliotecznych (ksigzek, zbiorow specjalnych,
kartograficznych czy multimedialnych) pracownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
dokonujacy zakupu wpisuje, z podaniem zrodta finansowania zakupu, adnotacje:

Wpisano do rejestru przybytkow materiatow bibliotecznych......................
pod numerem..................
dnia ............. podpis.............

12. Do faktury za wykonane roboty powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych
robdt, elementéw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wy-
nagrodzenia na podstawie kosztorysu).

13. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

a. faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczgtku budowy, wartos¢
robét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Jezeli zatgcznikiem do umowy jest harmonogram rzeczowo-finansowy robot,
na fakturze inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje
z harmonogramu,
faktura konicowa i protokét koncowy zakornczenia inwestycji i oddania do uzytkowania,
dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia srodka trwatego,
dowdd lub dowody ,PT" — przekazania — przejecia $rodka trwatego.
protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych.  Protokdét  odbioru  koncowego i przekazania  inwestycji
do uzytkowania oraz dowody ,OT" sporzadza pracownik prowadzacy catos¢ zadania
inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Dziatu Ksiegowosci
i przekazuje:

- oryginat i pierwszg kopie — do Dziatu Finansowo - Administracyjnego (ksiegowosc),

najpozniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

- drugg kopie — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

W dowodzie ,OT" nalezy wpisac¢ nazwe, charakterystyke, wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce

uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

14. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu usiug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona.

15. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie przepiséw ustawy
Prawo zamdéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajgcej: zakres
opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialnoci wykonujgacego ustuge
oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

©oo0oT
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16.

lrd

18.

19.

Do faktury dokumentujacej zakup wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10000 zt pracownik
dokonujacy zakupu dotgcza dokument ,OT" — przyjecie WNIiP, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania (zainstalowania) WNiP, osobe materialnie odpowiedzialng oraz kwalifikacje rodzajowg
WNIP.

W przypadku nabycia WNIP, ktérych warto$¢ nie przekracza 3.500 zt — na fakturze lub rachunku
pracownik dokonujacy zakupu umieszcza informacje o miejscu uzytkowania danej VWNiP.

Pracownik  Dzialu = Administracyjno-Finansowego, @ w  kitérego  zakresie = obowigzkéw
jest ewidencjonowanie WNIP, wpisuje je do ksiegi inwentarzowej. Ewidencja w jednostce prowadzona
jest komputerowo w programie Symfonia Srodki Trwale.

W przypadkach szczegolnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci
nastepuje na podstawie pisma dyrektora jednostki, skierowanego do Dziatu Finansowo-Administracyj-
nego (ksiegowosci) i zatgczonych do tego pisma stosownych dokumentéw (np. polisa ubezpiecze-
niowa, decyzja administracyjna itp.). Pismo zlecajace ptatnosc winno by¢ zatwierdzone przez dyrektora
jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

20. Terminarz obiegu,i kontroli w zakresie zakupow materiatéw, praw i ustug:
Lp Okreslenie dokumentu, za- Rodzaj dokumentu Komarka Termin dostarczenia Komoarka przyj-
kresu . mujaca
: 1.sporzadzajaca,
2.zatwierdzajgca
1. | zakup <2000 zt. 1.zlecenie lub umowa w | Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
3 egzemplarzach, podpisaniu umowy, zle- | (ksiegowosc)
2.Faktura, rachunek cenia
2. Zgodnie z warunkami
umowy lub zlecenia
2. | Zakup >2000 zt <30000euro 1.Umowa w 3 egzem- Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
plarzach, podpisaniu umowy (ksiegowos¢)
2.Faktura, rachunek 2. Zgodnie z warunkami
umowy
3. | Zakup robot budowlanych 1.Umowa pisemna w3 | Dzial FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiegowosc)
2.Faktura, rachunek, 2. Zgodnie z warunkami
3.Protokét odbioru, umowy
kosztorys powykonaw-
czy
4. | Zakup lub przychod srodka 1.Umowa pisemna w 3 | Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
trwalego > 10000 zt egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiegowos¢)
2.Faktura, rachunek, 2. Zgodnie z warunkami
3.Dokument OT, PT UIMOwy
5. | Zakup $rodka trwatego <10000 | 1.Umowa pisemna w3 | Dziat FiA 1. W dniu nastgpnym po | Dziat FiA
zt (wyposazenie) egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiggowosc)
2.Faktura, rachunek, 2. Zgodnie z warunkami
umowy
v TN T /l, ~, N1 ] &
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Zakup materialow bibliotecz-
nych (ksigzek, zbiorow specjal-
nych, kartograficznych i multi-
medialnych)

Faktura, rachunek

DZGiOZ

1.Na biezaco

2.Zgodnie z terminem
zaplaty

Dziat FiA
(ksiegowosc)

Nabycie wartosci niematerial-
nych i prawnych ( bez wzgledu
na cene )

1.Umowa licencyjna
2 Faktura, rachunek,

3.Dokument OT,PT(po-
wyzej 10000,00 zl)

Dziat FiA

1. W dniu nastepnym po
podpisaniu umowy-

2. Zgodnie z warunkami
umowy

Dzial FiA
(ksiegowosc)

Zakup uslug w zakresie wyko-
nania dokumentacji projekto-
wej, projektowo-kosztorysowej
bez wzgledu na cene

1.Umowa pisemna w 3
egzemplarzach,
2.Faktura, rachunek,
3.Protokot odbioru do-
kumentacji z zaznacze-
niem miejsca przecho-
wywania i celu

Dziat FiA

1. W dniu nastgpnym po
podpisaniu umowy

2. Zgodnie z warunkami
umowy

Dziat FiA
(ksiegowosc)

Zapfata naleznosci w szczegol-
nych przypadkach, gdy nie jest
wystawiana faktura lub rachu-
nek (np. polisa ubezpiecze-
niowa, decyzja administra-
cyjna, , itp.)

Pismo pracownika
Dziatu Finansowo-Admi-
nistracyjnego wraz z in-
nymi dokumentami

Dyrektor MBP lub
osoby przez nich
upowaznione

1.W dniu nastepnym po
otrzymaniu dokumentu
2. Zgodnie z warunkami
platnosci

Dziat FiA
(ksiegowosc)

a. raport fiskalny
b. faktura
c. faktura korygujaca

§ 20
Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania przychodu w jednostce:

d. dokument wewnetrzny

Faktury  wystawiane
na udokumentowanie:

sg W

dwach

egzemplarzach

a. sprzedazy srodkow trwatych | wyposazenia
b. zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw jednostki,

przez

wskazanego

pracownika

c. najmu pomieszczen w jednostce oraz kosztéow zwigzanych z korzystania z mediow,
jak i innych optat

d. wykonanych innych ustug
Filie i agendy udostepniania materialéw bibliotecznych pobierajg optaty od uzytkownikow biblioteki
zgodnie Regulaminem Biblioteki i Zarzgdzeniami Dyrektora MBP dotyczacymi optat regulaminowych
i optat za wypozyczenie prasy do domu i ewidencjonujg je na dowodach KP tytulem:

a. optat za wypozyczanie prasy do domu,

b. optat za przetrzymanie, zagubienie materiatow bibliotecznych,
Darowizny przyjmowane sa w postaci przelewdw na rachunek bankowy jednostki oraz w formie
gotéwkowej realizowanej na formie zarejestrowanej zbidrki publicznej prowadzonej przez Komitet Spo-

feczny.
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Terminarz obiegu dokumentow dotyczacych sprzedazy towarow i ustug:

L.p

Okreslenie dokumentu, za- Rodzaj dokumentu Komérka Termin dostarczenia Komorka przyj-

kresu ) mujaca
1.sporzadzajgca,

2.zatwierdzajgca

1. Whiosek o wystawie- | Dzial merytoryczny | Zgodnie z umowa i
nie rachunku, umowa dokonujacy sprze- przepisami prawa Dzial FiA

2. Rachunek, rachunek | dazy (ksiegowosE)
korygujacy, nota kory- Dzial FIA .

gujgca L(;J\;\J’gjaqcyma-

Sprzedaz towarow i ustug

Pobie_ranie O_platé:ai — 1.Dowod KP Kierownik filii, na biezaco
wypozyczanie prasy, ~ £ : agendy udostepnia- e
manie zagubienie, wydruki 2.Zbiorczy dowod KP niga Y e Esﬁtf;ﬂgﬁg;ﬁacah
k t baz danych

OmpLierows: z baz cany kasjer MBP bloczka KP

Dziat FiA
(ksiegowosc)

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
tm. Marii Nogajowej :
11-250 Czeladz, ul. 1-go Maja 27 z oryginatem

tel

§ 21

Materiaty biurowe, s$rodki czystosci i inne, kupowane sa na biezaco w miare potrzeby, gtownie
przez pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego. Zakupione materialy wydawane
sg pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotgczone;j
liscie (wykazie przekazanych materiatéw). Ze wzgledu na brak konieczno$ci prowadzenia magazynu
w jednostce dowoddéw magazynowych nie stosuje sie. Na fakturach i rachunkach dotyczgcych
w/w materiatéw winna by¢ adnotacja, ze ,materiaty przeznaczone sa do bezposredniego zuzycia”.
Znaczki pocztowe oraz bilety komunikacji miejskiej kupowane sg na biezagco w miare potrzeb, przez
pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego. Rozchéd w/w materiatow ewidencjonowany jest
przez pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego wg wykazu pobran.

Druki biblioteczne tj.: karty ksiazki, kieszonki czytelnikdw, karty akcesyjne czasopism, dzienniki
statystyczne placéwek, rejestry ubytkéw, karty katalogowe, ksiegi inwentarzowe materiatow
bibliotecznych kupowane sg na biezaco w miare potrzeby, przez pracownika Dziatu Finansowo-Admi-
nistracyjnego na wniosek Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow. Zakupione druki
wydawane sg pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem w stosownej kartotece
prowadzonej przez Kierownika Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw.

W przypadku zakupu towaréw, materialow do pozniejszego wykorzystania sporzgdza sie stosowny
opis na dokumencie oraz wskazuje osobe odpowiedzialng za przekazane towary i materiaty.
Ewidencje prowadzi sie na wyodrebnionych kontach wg zasad okreslonych w polityce rachunkowosci.

§ 22

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego i wyposazenia odbywa sie na podstawie dowodéw ksiggo-
wych majatku trwatego wymienionych w § 8 ust. 4-5 niniejszej , Instrukeji”.
W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja dotyczgca ruchu majgtku trwatego
i wyposazenia:
a. przyjecie (nabycie) srodka trwatego
Srodek trwaly moze pochodzié z zakupu, nieodptatnego przyjecia, z zakonczonej inwestycji,
z przekwalifikowania srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty.
Podstawg przyjecia érodka trwatego pochodzacego z zakupu jest faktura badz rachunek.
Na podstawie faktury pracownik merytoryczny dokonujgcy zakupu winien wystawi¢ druk OT
w 2 egzemplarzach. Oryginal druku nalezy dotgczy¢ do faktury i przekaza¢ do Dziatu
Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosc).
Innym sposobem nabycia srodka trwatego jest nieodptatne przyjecie, na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Protokot zdawczo-odbiorczy winien by¢ sporzadzony
w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden jest dostarczany do Dziatu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc).
Na podstawie faktury, rachunku badz protokolu uprawniony pracownik ewidencjonuje
przybycie srodkow trwalych w ksiedze inwentarzowej srodkdw trwatych.
b. zbycie srodka trwatego
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Zbycie érodka trwatlego moze nastapi¢ poprzez sprzedaz lub likwidacje. Sprzedazy srodka
trwatego dokonuje sie zgodnie z odrebnymi przepisami. Podstawg likwidacji srodka trwatego jest
druk LT wystawiony w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat winien by¢ przekazany do Dziatu
Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosc).
Na podstawie powyzszych dokumentdw uprawniony pracownik ewidencjonuje zbycie,
likwidacje srodkow trwatych w ksiedze inwentarzowe;.

c. przyjecie (nabycie) wyposazenia - pozostatych srodkéw trwatych ponizej 10000 zt a powyzej
3500 zt
Wyposazenie moze pochodzi¢ z zakupu lub nieodptatnego przyjecia. Podstawg przyjecia
wyposazenia pochodzgcego z zakupu jest faktura badz rachunek.
Innym sposobem nabycia wyposazenia jest nieodptatne przyjecie, na podstawie protokotu zdaw-
czo-odbiorczego. Protokdt zdawczo-odbiorczy winien by¢ sporzgdzony . w
2 egzemplarzach, z ktorych jeden jest dostarczany do Dzialu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc). Na podstawie faktury, rachunku badz protokotu przyjecia wyznaczony pracownik
ewidencjonuje wyposazenie w ksiedze inwentarzowej wyposazenia.

d. zbycie wyposazenia i pozostatych érodkéw trwatych i WNIP powyzej 3.500 zt.
Zbycie wyposazenia moze nastgpic¢ poprzez sprzedaz lub likwidacje.
Sprzedazy wyposazenia dokonuje sie na podstawie rachunku wystawionego zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Podstawg likwidacji wyposazenia jest druk LN wystawiony w 2 egzemplarzach, z ktérych
oryginat winien by¢ przekazany do Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosc).
Na podstawie rachunku badz protokotu przekazania lub likwidacji upowazniony pracownik
ewidencjonuje zbycie w ksiedze inwentarzowe;.

e. przyjecie (nabycie) WNIP - powyzej 10000 zt.
WNiP moga pochodzi¢ z zakupu lub nieodptatnego przyjecia. Podstawag przyjecia WNIP
pochodzacego z zakupu jest faktura badz rachunek. Na podstawie faktury pracownik
merytoryczny dokonujacy zakupu winien wystawi¢ druk OT w 2 egzemplarzach. Oryginat druku
nalezy dotaczy¢ do faktury i przekazac do Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosc).
Innym sposobem nabycia WNIP jest nieodptatne przyjecie, na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Protokot zdawczo-odbiorczy winien byc¢ sporzadzony
w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest dostarczany do Dziatu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc). Na podstawie faktury, rachunku badZz protokotu przyjecia upowazniony
pracownik ewidencjonuje WNIP w ksiedze inwentarzowej WNiP.

f. przyjecie (nabycie) materialtdbw bibliotecznych tji.: ksigzek, zbiorow specjalnych,
kartograficznych, multimedialnych
Materialy biblioteczne moga pochodzi¢ z zakupu lub nieodptatnego przyjecia. Podstawg
przyjecia materiatdw bibliotecznych pochodzacych z zakupu jest faktura badz rachunek.
Zakup materiatdéw bibliotecznych moze by¢ finansowany z dotacji Urzedu Miasta, innych
dotacji np. dotacji z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, badz darowizn gotéwko-
wych od czytelnikéw i innych Zrédet.
Innym sposobem nabycia materiatow bibliotecznych jest nieodptatne przyjecie, na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego lub protokotu przyjecia daréw. Protokét zdawczo-odbiorczy
lub protokot przyjecia dardw winien by¢ sporzadzony w 2 egzemplarzach, z ktdérych jeden
jest dostarczany do Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiggowos$c). Na podstawie faktury,
rachunku badz protokotu przyjecia pracownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw ewi-
dencjonuje sumarycznie materiaty biblioteczne w Rejestrze przybytkéw, a nastepnie szczego-
towo w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru poszczegdlnych placéwek oraz ksiegach inwen-
tarzowych pozostatych zbiorow: specjalnych, kartograficznych i multimedialnych.

g. ubytki materiatow bibliotecznych.

Podstawa likwidacji materiatow bibliotecznych jest Protokoét komisji w sprawie selekcji zbiorow
wystawiony w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginat winien by¢ przekazany do Dziatu
Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosc).

Na podstawie Protokotu przekazania lub selekcji zbiorow pracownik Dziatu Gromadzenia
i Opracowania Zbioréw ewidencjonuje ubytek materiatow bibliotecznych w Rejestrach ubytkow
ksiegozbioru poszczegélnych agend udostepniania i w Rejestrach ubytkéw zbiorow
specjalnych, kartograficznych, multimedialnych wspélnych dla catej MBP.

im. Marii Nogajowe] ) 2, arapinsiens
41-250 Czeladz, ul. 1-90 Maja
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3. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych ruchu majatku
L.p Okreslenie dokumentu, Rodzaj dokumentu Komorka Termin rozliczenia Komorka przyj-
zakresu . . mujaca
- zatwierdzajaca
1. | Przyjecie $rodka trwalego z za- | Faktura, Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA
kupu/WNIP >10000 rachunek, druk OT osoba przez niego (ksiegowosc)
upowazniona
2. | Nieodptatne przyjecie srodka Protokot zdawczo-od- Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA
trwalego/WNiP>10000 biorczy osoba przez niego (ksiggowosc)
upowazniona
3. | Sprzedaz srodka trwa- Rachunek Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA
tego/WNiP>10000 osoba przez niego (ksiegowosc)
upowazniona
4. |Likwidacja srodka trwalego/ Druk LT Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA
WNIiP>10000 osoba przez niego (ksiegowosc)
upowazniona
5. | Zakup wyposazenia, Faktura, rachunek Dyrektor MBP lub na biezaco Dzial FiA
WNiP<3000 z}, materiatéw bi- osoba przez niego (ksiegowosc)
bliotecznych upowazniona
6. | Nabycie wyposazenia, Protokét zdawczo-od- Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
WNiP<3500, materiatow bi- biorczy osoba przez niego (ksiegowosc)
bliotecz_nych w drodze Protokot przyjecia da- upowazniona
przyjecia row rzeczowych
DzGiOZ
7. | Sprzedaz wyposaze- Rachunek Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA
nia, WNiP<3.500 zt osoba przez niego (ksiegowos¢)
upowazniona
8. | Zbycie wyposazenia, WNip , Protokoly zdawczo-od- | Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA
3.500 zt. , biorcze lub likwidacji osoba przez niego (ksiegowosc)
upowazniona
9. | Zbycie materiatow bibliotecz- Protokot w sprawie se- | Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA
nych lekcji ksiegozbioru osoba przez niego (ksiegowosc)
Protokot zdawczo-od- | UPOwazniona
biorczy DzGIOZ
§23

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja zwana “Instrukcjg
w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Miejskiej Bibliotece Publicznej".

2. Zasady kontroli wewnetrznej zinwentaryzowanych materiatéw bibliotecznych reguluje odrebna
instrukcja zwana ,Regulaminem przeprowadzania kontroli zbioréw w Miejskiej Bibliotece Publiczne;
im. Marii Nogajowej w Czeladzi” wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem dyrektora jednostki.

ga zgodnosé

z oryeinalem

27 1. 2020

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Marii Nogajowej
41-250 Czeladé, ul. 1-go Maja 2~
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§ 24

1. W jednostce stosowane sg réwniez inne rodzaje dokumentéw bedacych podstawg dokumentowania
operacji ksiegowych, do ktérych zaliczamy :

a. czasowy dowdd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wiasciwego dowodu od kontrahenta — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy
dane wedtug potrzeb jego sporzadzenia, na przyktad optata za szkolenia, zaptata za
prenumerate, itp.

b. dowdd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodoéw zrédiowych - sporzadzony przez osoby dokonujgce operacii do
ktérych zalicza sie m.in. pismo polecajgce dokonanie wyptaty (zwrotu) za optacone znaki optaty
skarbowej, znaki optaty sgdowej itp.

c. uchwaly, decyzje, zarzadzenia, ktére z uwagi na swoj charakter stanowig podstawe
dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania wysokosci przyznanych dotacji
budzetowych, przeksiegowania wyniku finansowego itp.

d. noty ksiegowe wystawiane w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika
lub kontrahenta.

2. Terminarz obiegu pozostatych dowodow ksiggowych

Lp Okreslenie dokumentu, Rodzaj dokumentu Komarka Termin rozliczenia Komorka przyj-

| zakresu . ) mujaca

e zatwierdzajgca

. 1. Dowdd zastepczy — dzial meryto- na biezaco —

1. | Dokumentowanie operacji do pismo, druk ehery ﬁzny doko?llujqcy * Dziat FiA
czasu uzyskania wiasciwego 2 Dov;.'éd wiasciwy — operagji (ksiegowosc)
dowodu od kontrahenta (np. faktura, rachunek
oplata za szkolenie, prenume- Dvrektor MBP lub niezwlocznie po otrzy-
rate) Y . maniu

osoba przez niego
upowazniona

2. | Zwrot wadiow Pismo Wydziatu meryto- | Dyrektor MBP lub na biezaco Dziat FiA

rycznego osoba upowazniona (ksiegowosc¢)
przez niego

3. | Zwrot za oplacone znaki optaty | Pismo Wydzialu meryto- | Dyrektor MBP lub na biezaco Dzial FiA
skarbowej, sgdowej, rycznego osoba upowazniona (ksiegowosc)

przez niego

4. | Ksiegowania dotacji budzeto- | Uchwaly, Zarzadzenia |UM Czeladz, inne na biezgco Dziat FiA
wej, przeksiggowanie wyniku fi- jednostki, umowy (ksiegowosc)
nansowego

5. | Obcigzanie pracownika lub Nota ksiegowa Dyrektor MBP lub na biezaco Dzial FiA
kontrahenta osoba upowazniona (ksiegowosc)

przez niego
§25

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg zgodnie z zapisami zawartymi
w odrebnych zarzgdzeniach wydanych przez dyrektora jednostki.

2. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do Dziatlu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosci), nalezy prze-
chowywa¢ w nalezyty sposdb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do Dzialu Finansowo-Administracyjnego (ksiggowosci) i zaksiggo-
waniu, nie mogg byé¢ wydawane. Dokument mozna udostepnic, ale tylko na miejscu w ktérym przecho-
wywane sa te dowody.

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA y A i
im. Marii Nogajowe] o i (M CUA MW '

41-250 Czelad, ul. 1-go Maja 2~ z oryginatem
p{&",(;\ @LW\(

iell ‘)RR‘1H‘G2 "4? ” 7ﬂq.
&/

bwkl

1.



4. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze nastgpic
w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody dyrektora jednostki,
za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowity podstawe ksiggowan w poszczegoélnych miesigcach na-
lezy przechowywaé w jednostce w segregatorach, utozone w porzgdku chronologicznym, w podziale
na okresy sprawozdawcze , w sposob pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie.

Szczegdélowe zapisy zawarte sa w polityce rachunkowosci. i

6. Sprawozdania nalezy przechowywaC w segregatorach, teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowaé sie w Dziale Finansowo-Administracyjnym (ksiegowosci), po tym okresie winny byc
przekazane do archiwum jednostki -

§ 26
Archiwizacja i przechowywanie dowodéw ksiggowych odbywa sig wg zasad ustalonych w odrebnych
zarzadzeniach dyrektora jednostki.

§27
Wykaz pieczeci obowigzujgcych w jednostce zawarty jest w Rejestrze wzoréw odciskowych pieczeci
prowadzonych przez Dziat Finansowo- Administracyjny.

§28
Niniejsza ,Instrukcja” obowigzuje wszystkie stanowiska jednostce i winna by¢ przestrzegana przez wszyst-
kich pracownikow.

B E »
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MIRJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Marii Nogajowe)
41-250 Czslads, ul. 1-go Maja 27

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania

fel. 265-10-02 dokumentow ksiggowych
Wykaz
0sob upowaznionych przez gtéwnego ksiegowego
do dekretacji dokumentow
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Dorota Krzewicka ksiegowy LéL« el [,L(ui
]
p.o. Kierownik Dziatu Finan- i

2. Barbara Kreblewska sowo- Administracyjnego

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZH
im. Marii Nogajowej
41-250 Czeladz, ul. 1-go Maje
tel. 265-10.02

22 zgodnogé
2 oryginalem

27 1. 20X
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1

vdsis RULIOTERA PUBUCZE{A
i Marii Nogajowe]
: 250 Czeladz, ul. 1-go Meja 27

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania

tel. 265-10-02 dokumentow ksiegowych
Wykaz
0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. | Dorota Krzewicka ksiegowy bﬁl,( £4n {Ula/(

2! Barbara Kreblewska

p.o. Kierownik Dziatu Finan-
sowo- Administracyjnego

ol Katarzyna Baran

pracownik biurowy

&w’&u

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZN
im. Marii Nogajowej
41-250 Czeladz, ul. 1-go Maja ?
tel. 265-10-02
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im. Marii Nog:
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za zgodnosc
z oryginalem

27 1. 2019
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Zalgcznik Nr 3 do Instrukcji
I LICZNA obiegu, kontroli i archiwizowania
M[E.JSKA %Lili%( ;})jiiej dokumentow ksiegowych
im. % 2
; Maja 27
11.250 Czeledz, ul. 1-00

1ol 26-1N-02
Wykaz
0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
T Barbara Kreblewska p.o. Kierownik Dziatu Finan-
w zakresie zwigzanym sowo- Administracyjnego

Z dziatalnoscig administracyjng
jednostki oraz zwigzanych

z pracownikami jednostki

w przypadku petnienia
zastepstwa za nieobecnego
pracownika (llona Duda,
Katarzyna Baran)

—_—

2. Katarzyna Baran pracownik biurowy
w zakresie zwigzanym
z dziatalno$cig administracyjng

jednostki oraz w zakresie /baim
dowodéw ksiegowych
zwigzanych z pracownikami
jednostki w przypadku petnienia

zastepstwa za nieobecnego
pracownika (llona Duda)

3. llona Duda referent ds. administracyjno-
w zakresie dowodow kadrowych
ksiegowych zwigzanych
z pracownikami jednostki
oraz w pozostatym zakresie Lo
zwigzanym z dziatalnoscig S)U’&’Q/

administracyjng jednostki

w przypadku petnienia
zastepstwa za nieobecnego
pracownika (Katarzyna Baran)

4, Bozena Plutecka kierownik Dziatu Gromadze-
w zakresie dowodow nia i Opracowania Zbiorow 4
ksiegowych zwigzanych (\'\mh(}f\
z gromadzeniem materiatéw bi- 9. 11

bliotecznych, w tym prasy
i drukéw bibliotecznych

ga zgodnosc .
MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA 2 oryggma}em @w e J@WW\’)M

im. Marii Nogajowej

11-250 Czeladz, ul. 1-go Maja 27 Doy v . f
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Barbara Krawczyk

w zakresie dowodow
ksiegowych zwigzanych

z gromadzeniem materiatéw bi-
bliotecznych w tym prasy

i drukéw bibliotecznych

(w przypadku nieobecnosci Bo-
zeny Pluteckiej)

starszy kustosz

{mmz’i Lv

Beata Marcinkowska

w zakresie dowodow
ksiegowych zwigzanych

z prowadzeniem dziatalnosci
merytorycznej prowadzonej
przez Dziat Kopalnia Kultury

kierownik Kopalni Kultury.

Daria Krolik

w zakresie dowodow
ksiegowych zwigzanych

Z prowadzeniem dziatalnosci
merytorycznej prowadzonej
przez Dziat Kopalnia Kultury
(w przypadku nieobecnosci Be-
aty Marcinkowskiej)

pracownik administracyjno-
biurowy

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Marii Nogajowej
14-250 Czeladz, ul. 1-go Maja 27

2685.10-02

te

n o
L.

za zgodnosé
Z oryginalem

1. 229

OV RE K
Miajskiaj 2ibi
m. Mani N,

HOWBKRI Fubliczne

8jowsj w Czeladzi

mgr Bozé

@Hm Yokou
kp{CtC\ Dowo




AEJSKA BIBLIOTEKA PUBLI_CZNA
im. Marii Nogajowe]
1-250 Czeladz, ul. 1-go Maja 27
tel 2R5-10-02

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu, kontrali i archiwizowania
dokumentow ksiegowych

Wykaz
oséb upowaznionych przez dokonywania dyspozycji bankowych i autoryzacji ptatnosci
w systemie bankowosci elektronicznej

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. | Dorota Krzewicka ksiegowy b(;.,( > ftﬁ{”{,(
2. Barbara Kreblewska p.o. Kierownik Dziatu Finan- ;
sowo- Administracyjnego ’)
3. Bozena Plutecka kierownik Dziatu Gromadze- /
nia i Opracowania Zbioréw \F q "N'“t“‘“\’\
4, Aleksandra Kulesza gtowny ksiegowy
5. Bozena Podgorska dyrektor Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Marii Nogajo- . /
wej w Czeladzi /
U =

dgdrska

mgr Bozenf
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} pLIOTEKA PUBLICZNA
Marii Nogajowe]

+4.250 Czeladz, ul. 1-go Maja 27
tel. 2R5-10-02

Zatacznik Nr 5 do Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych

Lista pracownikéw upowaznionych do pobierania zaliczek

. Katarzyna Baran

. llona Duda

. Daria Kralik

. Beata Marcinkowska
. Bozena Plutecka
. Anna Watek

OO bhWN =

MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA . [
im. Marii Nogajowej Ea qudnogc C(.U vy
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