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19-206 Pt;fstk?;"‘:g?{;‘;fm Zarzadzenie nr 013/38//2021

tel./fax 14 Y # 971

- REGON 86040697 sy 2 . .

v 15722080107 REGO Dyrektora Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica

z dnia 27.12.2021r.
w sprawie:

- ogloszenia zmian do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéow CKiB

- zmiany zalqcznika nr 5 do przepisow polityki rachunkowosci CKiB z dnia 01.06.2010

- w sprawie aktualizacji Zarzgdzenia CKiB nr 013/25/2021 z dnia 26.04.2021r.dotyczgcego
zasad i trybu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 130 000

zlotych

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki, a w szczegdlnosci

gospodarki finansowej, zarzadza sig, co nastepuje:

§1
l. Wprowadza si¢ zmiany w zalaczniku Nr 2 Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentow §11, wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 013/02/2011 z dnia 10.01.2011,
w brzmieniu jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza si¢ zmiany w zalaczniku nr 5 do przepisow polityki rachunkowosci CKiB z
dnia 01.06.2010r. zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Dodanie do Zarzadzenia CKiB nr 013/25/2021 z dnia 26.04.2021r.dotyczacego zasad i
trybu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej 130 000 ztotych §2 pkt
»9) W przypadku wydatkow finansowych powyzej 3 tysiecy obowiazuje rozeznanie
rynkowe”

§2
Wyzej wymienione dokumenty zostaja z dniem podpisania zaktualizowane do stanu z

biezacego zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR
Centrum K_u]tury 1" ibl

mgr Marcin Ciszek

/Dyrektor CKiB/






CENTRUM KULTURY I BIBLIOTEK

GMINY DEBICA

39-206 Pustkéw-Osiedle 26A

tel./fax 14 6811006

NIP 2722080107 REGON 850406971

Terminarz

obiegu

§11

dokumentow  ksiegowych

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 013/38//2021

oraz

dzialow

Z dnia 27.12.2021r.

organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu

dokumentow ksiegowych.

W obiegu i kontroli dokumentéw biora udziat:
1. dzial ksiggowosci
2. dzial inwestycji i remontéw
3. dziatl kultury 1 promocji
4. dziat bibliotek

5. centrum edukacji ekologicznej w Stobiernej
6. europejskie centrum pamigci i pojednania

DZIAL KSIEGOWOSCI
Dzial lub
L Nazwa, okreslenie Rodzaj o N — stanowisko
p- dokumentu dokumentu p przejmujace
dokument
. Pisma, umowy, Esings .dma - Dyrektor lub
Korespondencja : i godz. 10:00 (po
1. zawiadomienia, L. . Zastgpca w celu
przychodzaca : wpisaniu do ksiazki .
itp. knresponiencyine zadekretowania
yjnej)
Kazdego dnia do Pracownik
) Dokumentacja Faktury, rachunki, godz. 10:00 (po odpowiedzialny
' finansowa umowy, noty, itp. wpisaniu do ksiazki pod wzgledem
korespondencyjnej) merytorycznym
Dokumenty
dotyc.zacc_e . Umowa o prace,
zatrudniania i -~ ; : 0
L umowa zlecenie i 0 W ciagu 2 dni od Specjalista ds.
3. zwalniania g :
Py dzieto i aneksy do sporzadzenia kadr
pracownikow, )
: uméow
aneksy do umow,
umowy zlecenia
I?i%lfuzr;eriy Kazdego dnia do
 DEL SR Zaswiadczenia godz. 10:00 (po Specjalista ds.
4. nieobecnosci w , o .5 Y
lekarskie wpisaniu do ksiazki kadr
pracy z powodu korespondencyjnej)
choroby
5 Wykgz' Zestawienie Do 15 grudma na Gl%owny
pracownikow kolejny rok Ksiggowy




uprawnionych do
nagrody
jubileuszowej

Wykaz
pracownikow
uprawnionych do
odprawy
emerytalnej

Zestawienie

Do 15 grudnia na
kolejny rok

Glowny
Ksiegowy

Faktury i rachunki
opisane pod
wzgledem
merytorycznym

Faktury, rachunki,
umowy

W ciagu 2 dni od
otrzymania
dokumentu

Dziat ksiggowosci

Sprawozdania
statystyczne

Sprawozdania
GUS obowiazujace
instytucje kultury

W obowiazujacych
terminach,
1. GUS — wysytka
elektroniczna
2.a/a

Dzial ksiggowoéci

Listy plac, rachunki
do uméw
zlecenia/dzielo,
zatwierdzone pod
wzgledem
merytorycznym,
formalnym,
rachunkowym i
Dyrektora Iub
Zastepee

Listy plac,
rachunki

Do 28 kazdego
miesiaca

Gléwny
Ksiggowy

10,

Deklaracje ZUS

Deklaracje ZUS

Do 14 dnia kazdego
miesigca

Gléwny ksiggowy

11.

Faktury, rachunki
bezgotoéwkowe,
zatwierdzone pod
wzgledem
merytorycznym,
formalnym 1
rachunkowym,
podpisane przez
uprawnionych
pracownilkow 1
przygotowane do
zaplaty przelewem

Faktury, rachunki

Kazdego dnia do
godz. 10:00

Dziat
ksiggowosci,
Dyrektor i
Zastepca

12.

Faktury, rachunki
gotdwkowe,
zatwierdzone pod
wzgledem
merytorycznym,
formalnym i
rachunkowym,
podpisane przez
uprawnionych

Faktury, rachunki

Kazdego dnia do
godz, 10:00

Dziat
ksiegowosci,
kasjer




pracownikow i
przygotowane do
zaplaty gotdwka z

kasy jednostki

Zaliczki,
rozliczenie zaliczki,
delegacje, ryczalty

samochodowe,
rycze'ﬁty Whniosek 0
telefoniczne, )
D zaliczke,
umowy zlecenia i o . ;
. rozliczenie
dzieto, C e .
. zaliczki, delegacja, .
zatwierdzone pod - , . Dzial
rachunek, lista Kazdego dnia do . .
13. wzgledem ] , . ksiggowosci,
merytoryczn wyplat ryczaltéw godz. 10:00 lasier
rycziy, samochodowych i ]
formalnym i .
telefonicznych,
rachunkowym, . : :
) ksigzka ewidencja
podpisane przez rzebicen boiazdu
uprawnionych P gu poy
pracownikow 1
przygotowane do
zaplaty gotowka z
kasy jednostki
Zaliczki,
rozliczenie zaliczki,
delegacie, ryczatty
samochodowe,
ryczalty Wniosek o
telefoniczne, zaliczke,
umowy zlecenia i o rozliczenie
dzieto, zaliczki, delegacja, Dziat
14 zatwierdzone pod rachunek, lista Kazdego dnia do ksiggowosci,
’ wzgledem wyplat ryczattéw godz. 10:00 Dyrektor i
merytorycznym, samochodowych i Zastepea
formalnym i telefonicznych,
rachunkowym, ksigzka ewidencja
podpisane przez | przebiegu pojazdu
uprawnionych
pracownikow i
przygotowane do
zaptaty przelewem
Ewidencja czasu | Karty czasu pracy,
pracy, urlopow wnioski urlopowe,
pracownikow, rejestr delegacji Dziat
delegacji stuzbowych, ksiggowosci,
15. | stuzbowych, uméw rejestr umow na biezaco specjalista ds..
cywilno-prawnych, | cywilno-prawnych, kadr, Gléwmy
skierowan na rejestr skierowan Ksiegowy, kasjer
badania lekarskie, na badania

szkolen BHP,

lekarskie 1 szkolen




ewidencja wyjsé w

BHP, ksiazka

godzinach ewidenciji wyjs¢ w
stuzbowych, godzinach
prowadzenie akt | stluzbowych i akta
osobowych osobowe
pracownikow pracownikow
Faktury i paragon .
i \zyrﬂljmfi Y Faktury i .
ewidencjonowr;ne paragony, Kasa Dziat
16. w kasie Sskalnei 1 przyjmie (KP) i na biezaco ksiegowosci,
W systemie L Kasa wyplaci kasjer
ksiegowym (KW)
17 Reiestry VAT Wydruki z Do 20 dnia po Gltéwny
' Jesty rejestrow zakoficzeniu miesigea’ Ksiegowy
Sprawozdania
przychodow i :
kosztow, dochodow | Druki, wydruki D,O 15 .dma bo
) s zakonczeniu miesiaca .
18 1 wydatkéw i inne Systemu Tub na zadanic Glowny
' sprawozdania finansowo- Dvrektora lub Ksiggowy
dotyczace ksiggowego yrektora lu
dzialalnoci Zastepey
jednostki
Sporzadzanic Plan finansowy i Glowny
19 P 18,?1(')\?\( harmonogram Do 20 grudnia na Ksiegowy,
' ﬁnla)msow h zabezpieczajacy nastepny rok Dyrektor i
Y wykonanie zadaf Zastepca
Deklaracja VAT-7 Glowny ksiegowy
sporzadzone na . ) Do 25 dnia miesiaca przekazuje do
19. podstawie rejestru Deldaracja VAT-7 za miesiac poprzedni Urzedu
zakupu i sprzedazy Skarbowego
Podatek Do 31 marca Glé:;f:ﬁ/alzlzgg;vy
20. dochodowy od Decklaracja CIT-8 nastgpnego roku P Urze cfu
0s0b prawnych ppdatkowego Skarbowego
Podatek Do 20 dnia kazdego Glo;g:lzaléz{qegggry
21, dochodowy od Deklaracja PIT-4 | miesiaca za miesiac p Urze dJu
0s6b fizyeznych poprzedni Skarbowego
Podatek Glowny ksiggowy
2 dochodowy od Deklaracja PIT-4R | Do 31 stycznia po przekazuje do
' 056 Fizve 31(1 ch i PIT-8AR roku podatkowym Urzedu
00 Hzyczny Skarbowego
Podatek i . Do kofica lutego po Glownlzf kS{Qggwy
. dochodowy od Roczne rozliczenie uplywie roku przekazuje do
0s6b fizycznych podatku PIT-40 podatkowego Urzedu
Skarbowego
Podatek . . Do kofica lutego po Glowny kS{ngwy
Roczne rozliczenie . przekazuje do
24, dochodowy od uptywie roku
. podatku PTT-11 Urzedu
0s0b fizycznych podatkowego

Skarbowego




Podatek od Deklaracja roczna . Gléwny kS{ngwy
25. . . na podatek od Do 31 stycznia przekazuje do
nieruchomosci : . .
nieruchomosci Urzedu Gminy
Podatek od Deklaracja na Gléwny kS{ngwy
26, srodkéw transportu podatek od Do 15 lutego przekazuje do
P Srodkow transportu Urzedu Gminy
. o Glowny ksiegowy
27, PEFRON I?lf;ia"fz"fl 2 Do 2(;‘1213 IZZZdegO przekazuje do
¢ & PEFRON
, Gloéwny ksiggowy
28, PEFRON Deklaracja roczna nDa:t 3 1nity§igi?u przekazuje do
Peg PEFRON
. Glowny ksiggowy
29, Podatek lesny Deklaracjarna Do 15 stycznia przekazuje do
podatek lesny )
Urzedu Gminy
Pracownicze Plany , Do 15 dnia kazdego Specjalista ds.
30. Kapitatowe (PPK) Lista wplat miesigea kadr
DZIAL INWESTYCJI I REMONTOW
Dziat lub
L Nazwa, okreslenie Rodzaj Termin stanowisko
P dokumentu dolumentu przekazania przejmujgce
dokument
Umowy, protokoty zwiazane
1 z konserwacja, remontami i Umowa, na biezaco Specjalista ds.
' przegladami technicznymi protokot & technicznych
budynkdow
Plan remontow i inwestycji Specialista ds
2. nadzor nad pracami Plan na biezaco pecjalista ¢s.
. technicznych
remontowymi
Zamoéwienie dotyczace
zapotrzebowania na zakup Specialista ds
3. §rodkéw czystosdei, Zamdwienie na biezaco pes '
NP technicznych
materialow biurowych oraz
odziezy ochronnej BHP
Co Umowy,
Prowac.lze’me rejestry faktury, - Specjalista ds.
4. wynajmow lokali i Kol na biezaco b
rozliczenia wynajmow protokoly, technicznych
rachunki
DZIAYL. KULTURY I PROMOCJI
Dzial lub
L Nazwa, okre§lenie Rodzaj Termin stanowisko
P dokumentu dokumentu przekazania przejmujace
dokument
L Re_! estr orgamzowanych Rejestr na biezaco Specj a%lsta. ds
imprez i wydarzen organizacji i




kulturalnych

promocji imprez

Faktury i

Specjalista ds.

2. Rozliczenie oplat ZAIKS na biezgco organizacji i
umowy e s
promocji imprez
Rejestr umow dotyczacych Specjalista ds.
3. reklamy w gazecie ,,Zycie Umowy na biezaco organizacji i
Gminy Debica” promocji imprez
4 Umowy i faktury dotyczace Umowy. faktulry na biezaco S(?regciﬁ.lzj; 1d 1S -
' dziatalno$ci kulturalnej ’ e s
promocji imprey.
wnioski do oglaszanych I - Specy a‘hsta. ds
5. L Whnioski na biezaco organizacji 1
projektow o s
promocji imprez
dz1eqn1k1 zajec dme@ ‘ o . Instruktor nauki
6. uczestniczacych na zajecia Dziennik zajeé na biezaco na piaminie
gry na instrumentach gtynap
szgl,{a inwentarzowa Ksiazka N Glowny
7. strojow bedacych na . na biezaco ,
L . inwentarzowa Instruktor Tahca
wyposazeniu CKiB
DZIAL BIBLIOTEK
Dzial lub
Lp. Nazwa, okreslenie Rodzaj dokumentu Termin - stan.ow1§k0
dokumentu przekazania przejmujace
dokument
Whioski do oglaszanych Kierownik
projektéw dotyczacych . . Biblioteki,
I rozwoju czytelnictwa i Whiosek na biczaco dyrektor lub
nowosci wydawniczych zastgpea
Zamédwienia na zakup i . Kierownik
2. . . ZamoOwienie na biezgco sy s
nowoéci wydawniczych Biblioteki
karty biblioteczne i Kietownik
3. | ewidencja czytel_nlkow w | Karta biblioteczna na biezaco Biblioteki
programie
Rejestr daréw 1 ubytkow . C Kierownik
4 ksiazek Rejestr na bieZaco Biblioteki
A\
obowiazujacych
Sprawozdania GUS terminach, . .
. N Kierownik
5. | Sprawozdania statystyczne obowiazujace 1. GUS — i1 .
o 1 . Biblioteki
biblioteki wysytka
elektroniczna
2. ala
Zestawienie
Inwentaryzacjaroczna | zinwentaryzowanych . Kierownik
6. ksiggozbioru jednostek Do 15 grudnia bibloteki
ewidencyjnych,




| zestawienie ubytkow |

CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ

Dzial lub
L Nazwa, okres$lenie Rodzaj Termin stanowisko
p- dokumentu dokumentu przekazania przejmujace
dokument
sty ¥n\’ver.1t§r_zowa Csudy Ksigzka y..5 Pracownik
L Stowianskiej i Centrum . na biezaco -
Edukacji Ekologiczne;j rytoryczny
Paragony, ;
2. kasa fiskalna raporty z kasy na biezaco ki
fiskalnej merytoryczny
3 kalendarz wycieczek Kalendarz na biezaco SRR
merytoryczny
EUROPEJSKIE CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA
Dzial lub
L Nazwa, okreslenie Rodzaj Termin stanowisko
p- dokumentu dokumentu przekazania przejmujace
dokument
1 kas fiskalna raporty z kasy na biezaco POZFL,
. pracownik
fiskalnej s ;
administracyjny
Opiekun
2 bilety i publikacje Bilety, na biezaco EREpOZYTL,
’ yip ) publikacje % pracownik
administracyjny
Opiekun
3 Ewidencja eksponatow ' Ksigzka nbiesnn ekspozyc.p,
muzealnych inwentarzowa pracownik
administracyjny
Opiekun
4. kalendarz wycieczek Kalendarz na biezaco ekspozycljl,
pracownik
administracyjny
Opiekun
5. Ew1_denc:].a - Rejestr na biezaco ekspozycp,
zwiedzajacych pracownik
administracyjny

rurmn Kultury i Bibiiote
mgr Marcin Ci ;'szek

ent
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8) hasto przypisane do danego operatora i nie jest udpostepniane pozostatym
wspotpracownikom.

5. Co miesiac drukuje sie¢ zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych,
zawierajace BO, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco salda na koniec

okresu.

k. Na koniec roku drukowane jest zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych.

2. Na dzien inwentaryzacji drukuje si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikow aktywow.

3. System comarch dodatkowo archiwizuje dokumenty w chmurze

oprogramowania ksiegowego.

Okresy przechowywania zbioréw

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez 25
lat.

2. Karty wynagrodzen pracownikow — 50 lat.

3.Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — 25 lat od uptywu
jej waznosci.

4 Ksiggi rachunkowe — 5 lat.

5.Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.

6.Dokumenty dotyczace wieloletnich $rodkow trwaltych w budowie (inwestycje
rozpoczete), pozyczek, kredytow, uméw handlowych, roszczeni dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym — przez 5 lat od nastepnego roku
po zakonczeniu postgpowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

7.Dowody dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej do zatwierdzenia
sprawozdania

8.Dokumenty zwigzane z realizacjg programdw unijnych — do 10 lat od zakonczenia
realizacji 1 rozliczenia projektu lub dluzej, jesli okres taki wynika z umowy o
dofinansowanie.

9.Pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat. Okresy przechowywania licza sie
od poczatku roku nastgpujacego po roku, ktorego dane zbiory dotycza.

Dowody zwiazane z realizacja dotacji unijnych lub innych s$rodkéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi — do 10 lat lub innego okresu przewidzianego w umowie.

Zasady udostepniania zbiorow danych ksiegowych uregulowane zostaty w artykule
75 ustawy. Mozliwe jest udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu na
terenie jednostki lub poza nia.

W pierwszym przypadku moze odby¢ sig to za zgoda kierownika lub osoby przez niego
upowaznionej. Natomiast poza siedziba jednostki wymagana jest pisemna zgoda kierownika
oraz pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych do wgladu przez osobe trzecia
dokumentéw chyba, ze odrgbne przepisy stanowia inacze;.
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Ochrony danych i ich zbiorow

Dowody ksiegowe
1. Dowody ksiegowe sg przechowywane w segregatorach.
2. Dowody przed zaksiggowaniem sg:
1) ponumerowane zgodnie z przyjgta symbolika (identyfikacja dowoddw),
2) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
3) sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawg o
zamoOwieniach publicznych lub z wylaczeniem ustawy (do 30 ty$. euro),
4) ze wskazaniem co najmniej miesigca, w ktérym zostaly zaksiegowane,
dekretu oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekret.

Zasady ochrony danych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa i archiwizowane w siedzibie CKiB
Gminy Debica, Pustkow-Osiedle 26A. w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
2. Ochrona dokumentéw 1 ksiag rachunkowych polega na stosowaniu

zabezpieczen zapewniajacych ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych
do nastegpujacych elementéw systemu rachunkowo$ci i dokumentacji instytucji;
1)  sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiggowosc,
2)  ksiggowego systemu informatycznego,
3)  kopii zapasowych zapisow ksiggowych,
4)  zasad rachunkowosci,
5)  ksiag rachunkowych,
6) dowodow ksiggowych,
7)  dokumentacji inwentaryzacyjnej,
8) sprawozdan finansowych.
3, Dokumenty przechowywane sa w zamykanych szafach pomieszczen dziahu,
a same pomieszczenia przyltaczone sa do systemu zabezpieczenia przed wlamaniem
i catlodobowo monitorowane.
4. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane sa:
1) noéniki danych odporne na zagrozZenia,
2) rezerwowe Kopie (systematycznie tworzone) zbioréw danych zapisanych na
trwalych nosnikach informacji,
3) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)
4) programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci
chronione przed dostgpem osob nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez
zastosowanie wtasciwych rozwigzan organizacyjnych i programowych,
5) zabezpieczenia  systemu  komputerowego przed dostgpem  o0sob
nieupowaznionych poprzez nadanie indywidualnych hasel dostgpu.
6) profilaktyka antywirusowa — zainstalowanie programu antywirusowego na
stanowiskach pracy

7) operator logujacy si¢ do program Comarch ERP Optima wykorzystuje nadany
mu akronim oraz hasta, ktore sa wymagane podczas logowania do bazy.



