CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI
I PROMOCJI ZIEMI LOWICKIEJ
ul. 3 Maja 7, 99-400 Lowicz

tel. (046) 830 33 46, fax. 830 30 43 : i
NIP 834-183-12-84, REGON 100415235 Lowicz, 1 pazdziernika 2007 roku

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 4/2007
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
z dnia 1 pazdziernika 2007r.

w sprawie polityki finansowej Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi FLowickiej
w Lowiczu

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002r Nr 76, poz.694 ze zmianami) zarzadzam:

§1
Ustala si¢ instrukcj¢ obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych w Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi ELowickiej w Lowiczu, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z zasadami obiegu dokument6w.

§3
Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki, Gtéwny
Ksiggowy oraz wszyscy pracownicy.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu jednostki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2007 roku.

p.o. Dyrektora Centrum Kultury,
Turystyki i Promoc}i Ziemi towickiej
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' Instrukcja

obiegu dowodéw finansowo-ksi¢ggowych w Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu.

KSIEGI RACHUNKOWE
1. Ksiggi rachunkowe otwierane s3 na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku obrotowego.

2. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dow6d ksiegowy:
a) stwierdzajgcy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
1 zawierajgcy co najmniej:
* wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji,
date i nr wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,
tres¢ operacji, warto$¢ oraz okreslenie ilosciowe,
wlasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie
operacji i jej prawidtowe udokumentowanie,
b) sprawdzony oraz podpisany pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przez upowaznione osoby,
¢) oznaczony numerem lub symbolem umozliwiajagcym powigzanie dokumentu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

3. Konta ksigg pomocniczych stuzg do uzupeiania zapiséw kont ksiggi glownej. Ksiegi
pomocnicze prowadzi si¢ dla:

a) sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

b) odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych,

¢) rozrachunkow z kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami,

e) Swiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych,

f) podatkéw.

4. Dopuszcza si¢ odpisywanie w koszty wartosci materiatéw i towaréw o wartosci do 500 zt
w momencie ich zakupu. Dla zapewnienia wspoimiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztéw do aktywéw lub pasywow danego miesigca zaliczane beda koszty lub przychody
dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten m-c koszty, ktére jeszcze nie zostaty
poniesione.

3. Zewngtrzne dowody ksiegowe to:
a) noty ksiggowe dotyczace dostaw, robét i ustug,
b) umowy i rozliczenia wynikajgce z uméw,
¢) faktury za dostawy i ushugi,
d) rachunki kosztéw podrézy stuzbowych,
€) wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z dotgczonymi dowodami,
f) zwolnienia lekarskie pracownikéw,
g) inne naplywajace z zewnatrz.



6. Realizacja faktur dotyczacych Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
odbywa si¢ zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, na ktérych winna by¢ zlozona
adnotacja zgodnie z jakim artykulem dokonano zakupu lub uslugi. Bledne dowody
zewngtrzne winny by¢ odsytane do kontrahenta celem poprawki.

7. Bledy w dowodach wewngtrznych sg poprawiane poprzez skreslenie btednej kwoty tak, by
bylo wida¢ bledng kwote, wpisanie poprawnej, data poprawki i wpisanie podpisu. Nie wolno
poprawia¢ pojedynczych cyfr. Faktury obejmujgce zakup srodkéw trwalych o charakterze
wyposazenia podlegaja ewidencji w ksigzce inwentarzowej. Winny one by¢ zaopatrzone w
klauzule stwierdzajacg przyjecie ich do ewidencji i podanie numeru pozycji. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia Dyrektor jednostki i wpisuje do ewidencji wydanych polecen
wyjazdow stuzbowych wpisujac numer kolejny tej ewidencji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
musi zawiera¢ nazwisko i imie, cel podrézy, miejscowos¢, z ktorej i do ktérej ma si¢ udaé,
dat¢ oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor
Centrum Kultury.

8. Rozliczenia rachunkéw kosztéw podrézy dokonuje osoba delegowana w terminie 14 dni od
daty zakonczenia podrézy. Stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego potwierdza
Dyrektor jednostki, sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Gltéwny
Ksiggowy.

9. Dowody wewnetrzne to:

a) plany finansowe (plany dochodéw i wydatkéw instytucji kultury

b) listy ptac i premii, karty wynagrodzen,

¢) zasikki, chorobowe i opiekuncze,

d) listy wyptat nagrod,

e) rachunki dotyczace wyplat z zakresu zakupu przez osoby fizyczne materiatéw i ushug,

f) bankowe dowody wplaty,

g) zestawienia dowodow ksiegowych,

h) polecenia ksiggowania i przelewéw,

i) protokél przekazania s$rodkéw trwatych i1 $rodkéw trwalych o charakterze
wyposazenia,

j) protokot likwidacji srodkéw trwalych i srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia,

k) pozaksiegowa ewidencja materiatow,

1) arkusze spisu z natury,

m) zestawienia zbiorcze spisu z natury,

n) zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

0) sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej,

p) wytyczne ustalajgce sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji,

q) umowy o prace,

r) noty ksiggowe,

s) polecenia wyjazdu stuzbowego,

t) deklaracje rozliczeniowe ZUS,

u) deklaracje na podatek dochodowy od oséb fizycznych, o$wiadczenia pracownika
dotyczace naliczenia zaliczek na podatek dochodowy,

V) upowaznienia, zamdéwienia, zlecenia, umowy,

w) protokoéty zdawczo-odbiorcze,



10. Plany finansowe instytucji kultury opracowuje Dyrektor w oparciu o materialy
przedlozone i zatwierdzone przez Zarzad Powiatu zgodnie zobowigzujacymi przepisami.
Listy ptac sporzadzane s3 na podstawie kart wynagrodzen wypehionych w oparciu o angaze.

11. Wydrukowane listy platnicze podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
1 zatwierdzeniu do wyplaty przez Dyrektora jednostki. Pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez Gléwnego Ksiggowego jednostki. Wyplata wynagrodzen za dany
miesigc nastepuje 5 dni przed zakonczeniem danego miesigca.

12. Swiadczenia dla os6b fizycznych winny by¢ placone na podstawie uprzednio zawartej
umowy na pi$mie za wykonanie poszczeg6lnych prac.

13. Umowa winna by¢ sporzadzana przez osoby odpowiedzialne za merytoryczng strong
wykonywanej pracy i podpisana przez Dyrektora jednostki. Po wykonaniu w catosci danej
pracy, na podstawie zawartej umowy winien by¢ wystawiony rachunek, zaopatrzony w
klauzulg stwierdzajacg wykonanie pracy, podpisang przez osobe sprawujacg nadzér nad
wykonywana praca. Tak przygotowany rachunek nalezy ztozy¢ w celu realizacji.

Polecenie ksiggowania sporzadza gléwny ksiggowy w zakresie rozksiegowania list plac,
blednych zapiséw ksiegowych,

14. Likwidacji zuzytych lub nie nadajacych si¢ do uzytku skladnikéw majatkowych
podlegajacych ewidencji ksiggowej jak i pozaksiegowej dokonuje komisja likwidacyjna
powolana przez Dyrektora.

15. Komisja ze swych czynnosci sporzadza protokél likwidacji $rodka trwalego lub
wyposazenia podajac sposob jego kasacji.

16. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania przeprowadzona jest w ksigzce drukéw scistego
zarachowania, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie. Drukami Scistego
zarachowania sg:

a) ponumerowane arkusze spisu z natury.
Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania i kasy przeprowadzana jest na dzieh 31
grudnia kazdego roku.

p.0. Dyreklora : 1y,
Turystyki i Promogji Ziemi Lowickle,

-

' Rafa} Pawlowski



