Uchwata Nr 54/11
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
Z dnia 14 listopada 2011 roku

w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Oérodku
Edukacji Ekologicznej w Lipiu

Na podstawie §11 Statutu O$rodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu (Zatgcznik
Nr 1 do uchwaty Nr 5/04 Zgromadzenia ZMiGDP w Karlinie z dnia 17 lutego 2004 r.)

Zarzad Zwigzku uchwala, co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie instrukcje obiegéw dokumentéw finansowo-ksiegowych w Oérodku

Edukacji Ekologicznej w Lipiu zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej uchwaty.
§2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrekiorowi OEE.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODIGT 40Y 2ARZADY

Wodciomor Midko




Zalgcmnik nr |
do uchwaly Zarzadu Nr 54/11
Z dnia 14.11.2011 .

INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO ~ KSIEGOWYCH

w Ofrodku Edukacji Ekologicznej w Lipin.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne.

§1

Cel instrukeji.

. Instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania
dokumentéw w Osrodku Edukacji Ekologicznej w Lipiu.
. Instrukcja zapewnia wiarygodnodé, szybko$¢, kompletnos¢ informacji oraz
prawidlowy i bezpieczny obrot dobrami.

§2
Akty prawne.
. Podstawg sporzadzenia instrukcji stanowia:
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240);
¢ Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci (tekst jednolity Dz. U.
Nr 76, poz.694 z p67n. zm.).

§3
Pojecie i rodzaje kontroli.
. Kontrola to proces polegajacy na zbadaniu stanu faktycznego, pordwnywaniu go
z obowigzujaca norma i ustaleniu odchylefi od tej normy.
. Czynnosci kontrolne wykonywane winny byé przez kontrolujacych posiadajacych
doswiadczenie zawodowe, na podstawie stosownych upowaznien. Upowaznienie
powinno okre§laé: termin kontroli, zakres kontroli, przedmiot kontrolowany,
personalia 0soby/0s6b kontrolujacych.
. Kontrola powinna byé przeprowadzona rzetelnie 1 zgodnie z posiadang przez
kontrolera wiedza.
. Kontrola zewngtrzna przeprowadzana moze by¢ przez:
Najwyzsza Izb¢ Kontroli
organy kontroli skarbowej
Regionalng Izbg Obrachunkows
organy zalozycielskie Zwiazku Miast 1 Gmin dorzecza Parsety w Karlinie
Panstwowa Inspekcje Pracy
Inspekeije Sanitarng
Inspektorat Nadzoru Budowlanego — kontrole dotyczace stanu obiektu
inne organy kontrolne, ktérych status, zakres dzialania i uprawnienia okreslajg
przepisy szczegdlowe;
s stuzby i inspekcje w zakresie ich wiadciwos$ci (budowlane, sanitarne itp.).
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Kontrola wewngfrzna sprawowana jest przez wewnetrzne komorki organizacji tj. przez
dyrektora, kazdego wykonawcg zadania  (samokontrola) oraz przez
wyspecjalizowanych kontrolerow,

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest wg z géry okreSlonego planu kontroli

lub na podstawie doraznych zlecen przez osobg upowazniona przez Przewodniczacego

Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin dorzecza Parsety w Karlinie.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby zatrudnione na stanowiskach

kierowniczych w ramach obowigzkéw stuzbowych. Zakres i przedmiot sprawowane]

kontroli wynika¢ powinien z charakteru zajmowanego stanowiska i regulaminu
kontroli wewngtrznej Biura Zwiazku Miast i Gmin dorzecza Parsety w Karlinie.

Konirola formalna polega na badaniu wiarygodnosci dowodow dokumentujacych

zdarzenia gospodarcze oraz zbadaniu prawidlowosci ich sporzadzenia.

Kontrola formalna bada czy:

s tredé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i normom zakladowym;

e czynno§¢ byla poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zlozeniem
zaméwienia, znajduje oparcie w tych dokumentach;
dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;
operacii dokonaty upowaznione osoby;
uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego co do ilosci, jakosci , gatunku;

e zobowigzani do koniroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali
kontrolg i czy wykonali ja nalezycie a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie;

e dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione.

Kontrola merytoryczna polega na badaniu, czy wykonanie danej czynnosci bylo

celowe, zgodne z planem, ustaleniami zawartymi w umowie itp.

Kontrola merytoryczna bada czy:

e czynno$¢ ujgta w planie operacyjnym, strategicznym jest zgodna co do ilosci,
jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania z zalozeniami operacyjnymi,
strategicznymi firmy;

e zlecana (zleceniem zewngtrznym, wewngtrznym, umowa, zaméwieniem) czynnosé
co do ilosci, jakosci, kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania jest ujeta
w planie;
zlecenie wykonania czynnoéci nie ujgtej w planie jest niezbedne;

e zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie w odpowiednim terminie;

e ujeta w dokumencie czynno$¢ wykonana jest zgodnie z zaméwieniem, zleceniem,
umowa.

Kontrola dokumentacyjna polega na badaniu, czy tre$¢ dokumentu jest zgodna ze

stanem faktycznym, ktéry dokumentuje.

Kontrola rzeczowa polega na ustaleniu stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia

gospodarczego 1 zaistniatych zjawisk poprzez mierzenie, szacowanie, liczenie i

ogledziny.

W praktyce kontrola merytoryczna obejmuje swym zakresem kontrole merytoryczna,

dokumentacyjng i rzeczowa oraz czgsciowo kontrole formalng.

§4
Cele kontroli,
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Celem kontroli jest wykrycie nieprawidiowodci w funkcjonowaniu organizacji

w kazdym aspekcie dzialania, zmierzajace do podniesienia sprawnosci jej dzialania

poprzez usuni¢cie ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i Zrédel powstania

nieprawidiowosci.

Podstawowym zadaniem kontroli jest dostarczenie informacji:

s stopniu realizacji zadan;

e slabych sfronach organizacji, w tym stwierdzonych zaniedbaniach
i nieprawidtowosciach;

e przyczynach powstania nieprawidlowosci oraz skutkach, jakie spowodowaly lub
moga spowodowaé wykryte przez kontrole odchylenia;

e jak nalezy postapi¢, azeby zlikwidowa¢ powstate odchylenia oraz jak nalezatoby
postapic, azeby uniknad ich w przysziosci.

Kontrola powinna wyzwoli¢ mechanizmy zmierzajace do usunigeia wykrytych

nieprawidlowosci, naprawienia szk6d powstalych w wyniku ujawnionych bigdéw.

Kontrola pelni role:

¢ instruktazowa, poprzez dostarczenie kontrolowanemu  informacji o
obowigzujacych normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich
interpretacii i zasadach stosowania;

e profilaktyczna, poprzez zapobieganie powstawania niekorzystnych zjawisk;

e kreatywna, poprzez pobudzenie do dzialan majacych na celu unikanie w
przysztosci bledow i nieprawidlowosci w dziataniu;

e straszaka”, obawa przed kontrola i ewentualnym ujawnieniem nieprawidlowosci
powoduje to, iz kontrolowani wystrzegaja si¢ popetnienia bledu .

§5
Przedmiot kontroli.

Kontrola winien by¢ objety kazdy obszar dzialalno$ci organizacji oraz jej zasady.

Zasady organizacji podlegajace kontroli:

e zasoby rzeczowe-zarzadzanie Srodkami trwalymi i materiatami,

» zasoby ludzkie-polityka rekrutacji, doboru pracownikéw, system wynagradzania,
awansowanie, bhp, dzialalnos¢ socjalna i bytowa,

e zasoby finansowe-kapital, Zrédlo jego pozyskania, wykorzystanie go, $rodki
zewngtrzne, wptyw wielkosci §rodkow trwatych na finanse, zarzadzanie gotowka
i przeplywami pieni¢znymi, wynik finansowy, ksztaltowanie si¢ przychodéw
i koszt6w na jego wielkos¢,

e zasoby informacyjne-informacje dokumentujace zdarzenia gospodarcze{umowy,
zlecenia, dowody zakupu, dowody przychodu, rozchodu skladnikéw majatiu,
informacje zawarte w ksiegach rachunkowych, w dokumentach ewidencyjnych,
dane dot. organizacii).

Rozdzial 2
Dowody ksiegowe-rodzaje, cechy, sposéb sperzadzania, sprawdzania.
Dewody wewngtrzne.
§1
Dowody ksiggowe.

Dowéd ksiegowy powinien zawieraé (art.21.1 ustawy o rachunkowosci):

o okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okreslenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
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e opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach
naturalnych,

¢ dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze
datg sporzadzenia dowodu,

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywéw,

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Sposdb sporzadzania dowodow ksiggowych.

e dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim lub innym jezyku, gdy dotyczy
operacji z kontrahentem zagranicznym,

¢ dowody sporzadza¢ nalezy starannie, czytelnie, trwale (dtugopisem, atramentem,
pismem maszynowym, komputerowym),
podpisy na dowodach ksi¢ggowych sklada sig odrgcznie — atramentem, dlugopisem
dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu operacji gospodarcze;j,

e dowdd sporzadzony w jezyku polskim powinien byé przethumaczony na jezyk
polski na zadanie organéw kontroli .

Sprawdzanie dowodow ksiegowych — zbadania, czy tre$¢ jest zgodna ze stanem

faktycznym, ktory dokumentuje.

Dekretacja dowodow ksiggowych- to ogél czynnosci zwiazanych z przygotowaniem

dokumentéw do ksiggowania.

Obejmuje nastgpujace etapy:

a.

segregacjia dokumentow - wylaczenie z ogélu dokumentéw naplywajacych

do ksiggowosci dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu, podzial dowodow

na grupy obj¢te ewidencjg w poszczegblnych rejestrach (zakup, sprzedaz), kontrola

kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien, dekade, miesiac (wyciagi bankowe),

sprawdzanic prawidlowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane,

zatwierdzone pod wzgledem merytoryeznym i formalno rachunkowym,

oznaczenie sposobu ksiegowania — dekretowanie:

e nadanie dokumentom ksiggowym kolejnych numeréw,

e oznaczenie w jakich zbiorach ma by¢ zaksiegowany,

e wskazanie na jakich kontach syntetycznych ma by¢ zaksiegowany dokument,

o okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych (kontach,
wydrukach).

Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach rachunkowych. Pieczeé
zatwierdzajaca Zatacznik nr 1.

§2
Bledy w dowodach wewnetrznych.
Korygowanie bl¢gdow. Stwierdzone w toku kontroli bigdy w dowodach ksiegowych
zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
z uzasadnieniem, chyba Ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.
Biedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie




tre§ci poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowazniongj, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej.

. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych
stanowi Zatacznik nr 2.

§3

Dowody wewng¢trzne.

. Tworzenie i stosowanie dowodow wewngtrznych

Jednostka stosuje dowody — zawarte w Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego

zarachowania.

. Dokumenty.

Pojecie dokumentu. Dokument to papier lub inny nosnik informacji (ekran

komputera), ktérego tre$¢ swiadezy o zaistniatym lub stwierdzonym stanie rzeczy.

Dokumenty ksicgowe to czgs¢ opracowanych dokumentéw, ktére majg charakter

zdarzen gospodarczych i podlegajg ewidencji ksiegowej.

Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych dokonywanych

w sposéb prawidlowy zapewniajacy:

o rzetelne sprawdzenie 1 terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej;

e stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalno$ci gospodarczej,
szczegdlnie z punkiu widzenia legalnoéci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych;

o stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadnianie wypelnienia
obowigzkow.

. Jednostka stosuje nastepujace dokumenty wewnatrz jednostki :

e POLECENIE KSIEGOWANIA (wzbrnr 1),

e DOKUMENTACJA PODROZY SLUZBOWYCH (polecenie  wyjazdu
stuzbowego wzor nr 2),

e DOKUMENTACJA ROZLICZENIA ZNACZKOW POCZTOWYCH (rozliczenie

znaczkow pocztowych wzor nr 3),
DOKUMENTACJA WNIOSKU O ZALICZKE (wniosek o zaliczke wzér nr 4);
DOKUMENTACJA ROZLICZENIA ZALICZKI (rozliczenie zaliczki pobranej
wzor nr 5)

. Wzory dokumentéw od numeru 1 do numeru 5 stanowi Zalacznik nr 3 niniejszej

Instrukeii.

Rozdzial 3

Dowody bankowe.
§1

Obstluga bankowa.
. Zasady wykonywania obstugi bankowej okresla (zgodnie z przepisami art.134 ust.2
ustawy o finansach publicznych) umowa o prowadzeniu rachunku bankowego oraz
umowa o ustuge home banking zawarta migdzy bankiem, a OEE w Lipiu.
. Karta wzoréw podpisow - zasady okreslone w umowie z bankiem.

§2
Dowody bankowe.




Dowodd wplaty - stosowany przy wplatach gotéwki na rachunek biezacy. Dowéd
wplaty wypetnia sig w trzech egzemplarzach przy wptatach na konto w tym samym
oddziale banku.

Polecenie przelewu — podstawg wypelienia jest oryginal dokumentu podiegajacy
zaplacie lub przy realizacji przelewéw za pomoca home banking wyciagg bankowy.
Wzbér nr 6 Zalgcznika nr 4,

Polecenie przelewu — druk przelewu sporzadzany jest w programie Platnik i shuzy do
odprowadzania skiadek ZUS.

Dowod wyplaty — stosowany jest przy wyplatach gotdwki z rachunku biezacego.
Dowod wyplaty wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach przy wyplatach z konta w tym
samym oddziale banku. Wz6r nr 7 Zalacznika nr 4.

Wyciagi z rachunkéw bankowych — nalezy sprawdzié zgodnoéé wyciagu z
zalaczonymi dowodami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodnié je
z bankiem,

Nota bankowa- stanowi dowodd pobranych kwot z tytutu wyplat , za prowadzenie
rachunku bankowego itp.

Wzory dokumentow od numeru 6 do numeru 7 stanowi z Zalgcznik nr 4 niniejszej
Instrukcji.

Rozdzial 4
Zasady udokumentowania wynagrodzen.
§1
Dokumentacja wynagrodzen.
Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzen jest lista plac.

2. List¢ plac sporzadza si¢ na podstawie sprawdzonych dowodéw Zrodlowych tj. pismo

e

N

angazujgce, umowa o prace, zmiana warunkow umowy, wnioski premiowe, wnioski
o przyznanie nagrod, umowy zlecenie, o dzieto

Lista ptac powinna zawierac:

® numer,

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wystugg lat, dodatek funkcyjny, premie,
wynagrodzenie brutto,

potracenia obowigzkowe: skiadki spoleczne, zdrowotne, podatek,

potracenia dobrowolne, wyrazone zgoda pracownika,

wynagrodzenie do wyplaty,

data 1 podpis pracownika lub adnotacj¢ o przekazaniu na rachunek bankowy.
Lista plac nie moze zawiera¢ poprawek.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

e osobg sporzadzajgca,

e osobe sprawdzajgea pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym,
e gléwnego ksiegowego,

e dyrektora jednostki.

Listy plac po podpisaniu przez ww. osoby s podstawg do dokonania wyplaty.
Dokumentacja ptacy i pracy:

e Lista plac — wzbr nr 8,

e Zestawienie skladek ZUS - wzérnr 9,

e Karty wynagrodzen roczne — wzor nr 10,

e Wicloletnie karty przychoddéw pracownikéw — wzor nr 11,
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e PIT-4R deklaracja na zaliczke miesigczng na podatek dochodowy od iacznej
kwoty wyplat dokonanych — wzor nr 12,

e PIT- 11- informacja o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy — wzdr nr 13,

e PIT-40 —roczne obliczenie podatku od dochodu-wzor nr 14

Wzory dokumentéw od numeru 8 do numeru 14 stanowi Zalacznik nr 5 niniejszej

Instrukeji.

Rozdzial 5

Dowody zewngtrzne.
Dowody stosowane przez jednostke.
Tworzenie i stosowanie dowodéw zewngtrznych.
Jednostka stosuje nastepujace dowody zewnetrzne:
¢ Nota ksiggowa ( wzor nr 15 Zalacznika nr 6)
o Faktura VAT (wzbr nr 16 Zalacznika nr 6)
Dowody zwiazane z zakupem dostaw, ushug, rozliczen z dostawcami.

Rozdzial 6
Zasady udokumentowania skladnikéw majatkowych.
§1
Srodki trwate.

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwale, o przewidywanym okresie ckonomicznej
uzytecznoéci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uZytku i przeznaczone na
potirzeby jednostki.

Ewidencja §rodkéw trwatych.

Do ewidencji srodkow trwatych stuzy:

o ksigga inwentarzowa, ksiega srodkéw trwatych - zawiera wykaz wszystkich
srodkéw (przychody ujmuje si¢ w porzadku chronologicznym, rozchody
odnotowuje sig poszczegolnych pozycjach, anulujgc ich numery inwentarzowe),

s ksiega rachunkowa na kontach zespolu 0-Majatek trwaly, na koncie 011 - Srodki
trwale,

e prunty bedace w uzytkowaniu jednostki ujmuje si¢ w ksiggach jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zapisy w ksiedze inwentarzowej $rodkéw trwatych powinno si¢ uzgadnia¢ z komérka
ksiggowosci.

Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona zgodnie z klasyfikacjg srodk6éw trwatych

w podziale na wlasciwe grupy rodzajowe.

1.

§2
Dokumentowanie zmian w stanie §rodkéw trwatych.

Przychody i rozchody srodkéw trwatych winny odbywaé si¢ w oparciu o dokumenty
bedace podstaws zwiekszenia stanu na skutek nabycia, nieodptatnego otrzymania,
przekwalifikowania, przeszacowania oraz zmniejszenia stanu bedacego wynikiem
likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania.

Zwiekszenie i zmniejszenie Srodkow trwalych winno odbywaé si¢ na podstawie
prawidtowego udokumentowania przyjecia i rozchodu srodka trwalego.

Zwigkszenie stanu $rodkéw trwalych powinno nastgpowaé w oparciu o dokumenty
OT-przyjecie srodka trwatego (wzdr nr 17).
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Przekazanie lub sprzedaz innym podmiotom a takze likwidacja $rodkéw trwalych
winny odbywaé si¢ w oparciu o decyzje oséb uprawnionych. Protokoty likwidacji
winny by¢ poprawnie sporzadzone oraz zaopatrzone w zataczniki dotyczace sposobu
fizycznej likwidacji srodka.

Dokument likwidacji §rodka trwatego LT/LN (wzor nr 18).

Protokot przekazania ~ przesunigcia srodka trwatego PT (wzér nr 19).

Wzory od numeru 17 do numeru 19 stanowi Zatacznik nr 7.

§3
Umorzenie i amortyzacja $rodkow trwatych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ drogg systematycznego, planowanego
roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacii.

Jednostka zwolniona jest z podatku dochodowego od os6b prawnych, moze wigc
amortyzowa¢ i umarza¢ Srodki trwate jednorazowo za okres catego roku.

Umarzane i amortyzowane $rodki trwale ujmuje si¢ w tabeli amortyzacyjnej (wzér nr
20), ktora zawiera:

okreslenie Srodka trwalego (nazwa, numer inwentarzowy),

wartos¢ inwentarzowa (BO, zmniejszenia, zwigkszenia, BZ),

umorzenia (BO, zmniejszenia, zwigkszenia, warto$¢ amortyzacii rocznej, BZ),

stawke %,

warto$¢ miesigczng umorzenia, amortyzacii.

Na koniec roku obrachunkowego dla jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie
informacj¢ o stanie mienia komunalnego (wzér nr 21), a dla GUS sporzadza sie
sprawozdanie F-03 o stanie i ruchu §rodkow trwatych.

Wzor od numeru 20 do numeru 21 stanowi Zatgcznik nr 7.

§4
Pozostate srodki trwate.
Pozostale $rodki trwate to srodki o wartosci ponizej 3 500 z1. i powyzej 200 zt.

Pozostate srodki trwale umieszcza si¢ w ksigdze srodkow nietrwatych.

Pozostate $rodki trwale wylaczone z ewidencji warto$ciowej objete powinny byé
ewidencjg ilosciows i umozliwiaé rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za ich stan.

Ewidencj¢ pozostatych srodkéw trwatych prowadzi si¢ na koncie 013- pozostale
Srodki trwate.

Pozostate srodki trwale o wysokiej wartosci poczatkowej ewidencjonuje sig oddzielnie
nadajac im indywidualne numery inwentarzowe.

§5
Inwentaryzacja srodkéw trwatych.

. Inwentaryzacj¢ §rodkéw trwatych przeprowadza si¢ co 4 lata.

Inwentaryzacje pozostatych $rodkéw trwalych (Srodkéw trwalych o charakterze
wyposazenia) przeprowadza sie co 2 lata.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury .
a. organizacja spisu z natury polega na:
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4.

powolaniu komisji inwentaryzacyjnej, na podstawie zarzadzenia Dyrektora ( gdzie
okrefla si¢ cel powolania komisji, sklad osobowy, prawa i obowigzki komisiji,
powolanie zespotéw spisowych,)
okresleniu dnia, w ktdérym dokona si¢ spisu z natury, terminu rozpoczecia
i zakonczenia spisu,
ustaleniu rodzajow skladnikéw majgtkowych podlegajacych spisaniu,
b. obowiazki zespoléw spisowych:
pobranie arkuszy spisowych,
pobranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczefi wstepnych
i koncowych,
dokonanie spisu z natury na odpowiednich drukach,
przekazanie wypeltnionych formularzy przewodniczacemu komisii,
¢. technika spisu z natury:
ustala sie przez przeliczenie, przewazenie, przemietrzenie,
d. arkusz spisu z natury powinien zawierac:
nazwe jednostki,
numer kolejny arkusza,
okreslenie metody inwentaryzacji,
nazwe i numer pola spisowego,
datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu,
nazwiska 0s6b odpowiedzialnych, cztonkdw zespolu spisowego,
numer kolejny pozycji arkusza,
szczegétowe okreslenie spisywanych skiadnikow majatku,
jednostke miary,
iloé¢ stwierdzona w trakcie spisu,
cene za jednostke,
e. zakoficzenie spisu:
po dokonaniu spisu umiescié nalezy adnotacjg ,,spis zakoficzono na pozycji...”,
arkusze podpisujg cztonkowie zespotu i osoba odpowiedzialna materialnie,
Rozliczenie spisu.

Niedobory niezawinione podlegaja spisaniu w koszty. Niedobory zawinione obcigzaja osoby
materialnie odpowiedzialne.

Protokél z weryfikacji réznic komisja przekazuje do gldwnego ksiggowego, i dyrektorowi
jednostki do zatwierdzenia.

5.

P)E\J....M

Wzor arkusza uniwersalnego spisu z natury stanowi Zalacznik nr 8.

Rozdzial 7
Przechowywanie dokumentow.
§1
Dokumenty przeznaczone do przechowywania:
ksiggi rachunkowe,
dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne,
sprawozdania.
Dokumentacje nalezy przechowywa¢ nalezycie.

Dokumentacie nalezy chronié przed niedozwolonymi Zmianami
i rozpowszechnianiem.




4. Dokumentacje nalezy chroni¢ przed uszkodzeniem i zniszczeniem.

§2
Przechowywanie dokumentacji na nos$nikach komputerowych.

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé
odporne na zagrozenia noéniki danych oraz dobra¢ stosowne srodki ochrony
Zzewnglirzne).

2. Nalezy tworzy¢ systematycznie rezerwowe kopie zbioréw danych na no$nikach
komputerowych.

3. Nalezy zapewni¢ trwalos$¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez okres
wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych.

4. Nalezy stosowaé odpowiednie rozwigzania programowe i organizacyjne chroniace
przed nieupowaznionym dostgpem i zniszczeniem.

5. Przechowywanie ksiagg na innym nosniku jest dopuszczalne jezeli zapewnia
odtworzenie ksiag w formie wydrukdéw.

6. Jesli nosnik komputerowy nie spelnia ww. wymogdéw nalezy wydrukowaé go na
koniec roku obrachunkowego.

§3
Przekazanie dokumentéw do archiwum.
1. Wykaz oséb zobowigzanych do przekazania dokumentéw do archiwum .

Lp | Komérka organizacyjna | Nazwisko i imig osoby odpowiedzialnej | Wzér podpisu

1 | Dyrektor

2 [Ksiggowose |
3

» DYREKTOR JEDNOSTKI:

Rozdzial 8
Kontrola dokumentacji ksiggowej
§1

1. Kontrola powinna dostarczy¢ informacji o przyczynach powstania odchyleri od normy
oraz w jakim stopniu odchylenie to o ile nie zostanic w odpowiednim czasie

skorygowane, wptynie na zamierzony cel.

2. Stwierdzone odchylenia powinny by¢ skorygowane w czasie , ktérego wplyw nie
spowoduje negatywnych skutkéw narzuconych prawem uregulowan.

3. Kontrola przebiega w kilku etapach. Kazdy obejmuje zakresem kontroli
wyodrebniony pod wzgledem merytorycznym fragment dzialalnosci, operacji, ciggu
zdarzen (procesu w taticuchu zdarzen).

4. Dokumenty ksiggowe nalezy kontrolowaé w kolejnosci:

wstepnie,
biezaco,
formalnie,
rachunkowo,

e o & &




merytorycznie,

e zgodnie z przepisami o zam6wieniach publicznych.

§2

Kontrola dowodéw wewngtrznych.
1. Podstawows technikg kontroli wewnetrznej jest kontrola dowodow dokumentujgcych
zdarzenie gospodarcze.

2. Kontrola dowodow dokumentujacych zdarzenia gospodarcze polega na badaniu ich
pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

3. Dowody dokumentujace zdarzenia gospodarcze, bgdace dowodami ksiggowymi
podlegaja réwniez kontroli rachunkowej .

4. Zakres i obszar kontroli merytorycznej i formalne;.

Ip |Rodzaj dokumentu | Kierownik | Gléwny |Uwagi
jednostki | ksiegowy
1 | Dowdéd wplaty X Przestrzeganie przepisoéw prawa
2 | Dowdd wyplaty x X przestrzeganie przepiséw prawa, podpis osoby
: wystawiajgcej, czy  istnieja  przeszkody
: dokonania wyplaty
3 |Polecenic wyjazdu!x X przestrzeganie przepiséw prawa, prawidlowosé
shizbowego kontroli merytorycznej, sprawnos$é kontroli
wewngtrznej, czas pracy
4 | Dowdd wplaty X dokonanie wplaty w odpowiednim terminie,
gotowki na rachunek gospodarka $rodkami pieni¢znymi
bankowy
5 |Przelew $rodkéw | x X |ezy jest podstawa wystawienia przelewu, czy
pienieznych srodki pieni¢zne kierowane sg na dobro
wiasciwego podmiotu, zarzadzanie
zobowigzaniami
6 |Lista plac X X Lista plac dyrektora jednostki - podpisy|
zatwierdzajace pod wzgledem merytorycznym
 przewodniczacy Zarzadu
7 |Umowy zlecenia, o|x X  podstawa do sporzadzenia listy,
dzieto-rachunki przestrzeganie przepisOw prawa
8 |Rozliczenie skladek|x X Przestrzeganie przepiséw prawa
ZUS
9 |PIT4 X Przestrzeganie przepisOw prawa
10 ; Zaméwienie X czy zakup  merytorycznie  uzasadniony,
sprawno$¢ kontroli wewngtrzne], przestrzeganie
przepisdw prawa
11 Nota ksiggowa, | x X kwalifikacja kosztow
faktura
12| Rozliczenie zuZycia X rozrachunki z pracownikami, kwalifikacja
materiatow(znaczkow kosztow, rozliczenie co do ilosci 1 kwoty
pocziowych)

Znowelizowana ustawa o rachunkowosci z dnia 9 listopada 2000 roku (Dz. U. Nr 113, poz.1186).




13| Umowa X Przestrzeganie przepiséw prawa
14 | Protokoly ZFSS X podpisy os6éb sporzadzajacych, komisji socjalnej
15 Protokoly likwidacji |x X podstawa likwidacii, zgodno$é¢ z przepisami,
. | $rodka trwalego prawidtowos¢ kontroli merytorycznej
§3
Upowaznienie do kontroli.
1. Wykaz os6éb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
(zatwierdzajgce).
Lp i Rodzaj dokumentacyi Nazwisko i imi¢ | Nazwisko 1 imig | Wzor podpisu | Wzor podpisu zastepujacego
stanowisko shuzbowe stanowisko upowainionego
s}uzbowe
Zastgpiljacego
1 | Umowy zamdéwienia Dyrektor OEE | Giéwny
ksiggowy
2 |Dokumentacja zakupu|Dyrektor OEE | Gloéwny
ustug, materialow, ksiggowy
srodkow trwalych
3 iDokumentacja placy i|Dyrektor OEE |Glowny
pracy - lista plac ksiggowy
dyrektora '
4 | Dokumentacja rozchodu|Dyrektor OEE | Giowny
materialow ksiggowy
5 | Protokoty komisji ZFSS |Dyrektor OEE | Gléwny
g ksiegowy
6 |Inne pisma i dokumenty | Dyrektor OEE | Gléwny
tworzone przez ksiggowy
jednostke
DYREKTOR JEDNOSTKI:
2. Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowe;j.
Lp i Rodzaj dokumentacji Nazwisko i imie | Nazwisko i imie | Wzor podpisu | Wzor podpisy
stanowisko shizbowe stanowiske upowaznionego Zastgpujatego
stuzbowe
zastgpujacego
1 |Dokumentacja zakupu | Glowny ksiegowy | Skarbnik
r ustug, materiatow, ZMiGDP
Srodkéw trwatych
2 |Dokumentacja placy i|Gléwny ksiegowy | Skarbnik
pracy ZMiGDP
3 | Dokumentacja rozchodu [ Gléwny ksiegowy
materialow
4 | Dowody dot. sprzedazy |Giowny ksiegowy | Skarbnik
ZMiGDP




5 {Inne pisma i dokumenty | Gtéwny ksiqgowyl

tworzone przez
jednostke
DYREKTOR JEDNOSTKI:

3. Wykaz 0s6b upowaznionych do dekretacji dowodéw ksiggowych.

Lp | Rodza dokumentagji Stanowisko stuzbowe

Nazwisko t imi¢ stanowisko
sluzbowe zastgpujacego

Wzdr podpisi
upowaznionego

Widr
zastepujacego

podpisu

1 | Dowody ksiggowe | Gtéwny
przeznaczone do | ksiegowy
dekretacji

Podinspektor  ds.
kadr




-oeyd 1s1] oruazpkziods A381] © ovgd K1s1] €
n3arqo ofazsep ~twAumerd rwemiky 1 raresidozid z smpo8z yaoskaod 1epdAm woure)
op peuid410 280 { - | swweuoyop I Tezedue z o1upoSz YozZpoISeuAM SIUSZIIEN] Amo03318 1D pozid rup ¢
L i ISR
atf MOIUSUI[OP STUIZPIOIMIET IonRIAQg Ua1ZD | ‘O1a1Zp O 1 Ja09]Z
Puzomonyepe qnf buwasd | | o -mQun npk) z
_ rinlg OTULIO] M Tos0UZa[eU Mmomalazid nzeyAm oruozpkziodg 1eydAm A1s1] 9zo101q7 z
e[p qn[ npyaloid ofouep ‘i1 o3a1zp © ¢ YUSD[Z-MOUWIN YOALIEMEZ TepdAm TauIuLns)
z yepdAm vlp z30 1- op mounyoel sime)spod eu JepdAim Ls1f stuazpkziodg AMOB3ISY 10 pazxd up ¢
T M0JZS0Y 9ZNS3[0I M SIUBMOUOIDUSPIAGE 7
BIUBMOUO[USPIMIeZ ‘Togouepd osouwepd wouru
op peuA1o - | | owmuLd] M nmopzid ooy M Aepdez  sueuoyog As03318Y AUMOID pezidup ¢
o B _
1O TeIopa1A(] zozid Hfoeidsoye op muswmsop oruezeyazid
‘eraoyunyoRI 1
n321qo 032zs[ep | vujRULIO] BIOLQUOY ‘IfoezIEal Op MjUSWNYOP oFamoppimerd nidry m
op euIdAio — [ | Ayoed om)iskzsm  epeisod Az0 mnpomop omwezpmeldg | U0 AmoSdisy Aumorn up 7 (Kzoxpod
] oFamosueu] _ MOYZSOY INUNIDERI
TRIOJ3I O NPOMOP JMULZRYIZId ‘BIUBMOSURUI] BIPOIZ ZITUMOI UIA) M)
wsiuezeysM 9z nyustunyjop siuesido ‘oruemod£ioys ofal 20G0 9M 03NSy Lou
n3s1qo ofazsiep | © mudWNNOP AomeisAm op orueideisAm egaznod Zzpoyoez AuzdA10141900 TRLIBIOIN2S Z ‘Tunyoel ‘Ammgyeq I
op pem8A10 — | Tfazaf ‘OIuENUIMd MUSWIL{OP BUZOAI01AIONE B[OIUOY NIUMOORL] | BIUBWIAZIIO PO TUP T
N TIOIGPO WISTUAZPIaImIod
nds1qo o3ozsep 8z 08auzoAroilrow eyiumooeid op suezeyezid | fouzodoroyy loesnpy
op peurdAlo — | ‘mAfdm stuemouohuspimarz ‘muswmnop a103fAz1g BYPOISO 1BLIRIDDOS yalzZp |
oot e i otttk Sl 2 it et i M oo e
aujo3ozazsod
atadzaeuzazad yor oysiMoue)s | eravismieiez psoufajoy | zozid vradimjejez
1 Azxedwoz3a ysory qn yerdjax zozid YAuemAuoyAm sounizd fezpoy | Sa Adead oysimouryg sezd Auzddje)sQ | muominyop lezpoy | -dy

“PAMOIIS ~ osmosuenl] morudmnyop 32140
6 IP1Zpzoy




n3anqo
oZozstep op 'z89 |

1loeidaoxye op epepipazid 1 beSapop qnj ndnyez

~ ApomoOp BZOBRZ 1 D{ZOT[BZ BIUSZOI[Z01 ZIB[nuLIo] erufedAm

dyzorez
Aokfereiqod yrumoorly

1yzoifez nrreiqod |

od wp 1 op £

MOSuLUJ

Noz0 BIMBISAM |

QABIAI M B/R ZTH gnJ eyrumodeld 9151qoso ojuoy Bu nmafazid ofnuoyo(] Am03315% 1D U1Zp | [ouzowerdez
T AmOB3ISY 10 femoqzngs 1foedorep
mel AreydAim elerdooyy IoPRIAq uezp 1 |t lomolerny fomoqgzngs
‘ npkzrey Ackzoupomozi ofmdsoye tlovdaap 10z00d BU
depdAm v101214A(] BT "HHO BIopRIAQg hedaoye AYZoI[RZ O YOSOTUA
op epepipszid srudseu e “myzorez (ouozoljzorm
ofamoqzrys | epeisod a1u Azokjop Yasorum aI01y “BqOS0 o7 ‘ezpiaimiod
npzefim eruadojod AX91Y “ntom0831sy numaumoln) Bimerspezid oe3arop ApepdAm watrung)
nIp JaUIopo Aujo(y lbuemoydooyeez Youropo Aokrmous)s ZOTEZ 0 YOSOTUA ruRMOTO[3p BGOSO pazid wup ¢
o . ot
1 BIUBMOUOOUOPIMIRZ THZOI[RZ 310MY BU AMOM010T ¥0z0 vImelsAm NIUSZPIAIMIRZ
opzda | qny exramooeid 2181qoso ojuoy Bu nwarezid afmuoyo(] "AMOFIISY 1D od uaizp |
TPBZIBY AOBZOTUPOMAZI] _
slmdooye ziopRIA( B "eI0)21A(T Howidaoye
op epepjpazid studdised e ‘pzof[ez {ouozZorZoIeiu
epeisod o1u AzoA10p Jasorum [2101Y “©qOs0 oz ‘BzpIromiod
n3arqo AI0D] ‘NIamoB315y nuwoumolD) eimelspazid fsuzeiop AppdAm waurue | 3%zol[eZ 0 YISOIUA
o3azsyep op "Z39 | 2o1[ez AjepdAm 1050MO0[90 THSTUSTUPRSRZA Z YOSO A\ umooeld pozid up ¢
0FomOSUBUY NjBIa)al _
B]p eidoy “slovLIBIaeS eyrumoosead
me/e - z30 | | oBawanyuoy vlp els myzonez awerdAm o 3fzAsa(g sfepAm IO 0BRIAQ UZP |
"suRUL
JtovIfRI M momarezid 2MOM 0103 AjepdAm BU MONOZO JTUDTMEISAM. -
I fsmopeLIOWwaW oeyd |
ivusumop m /e - 18Y z werussknod z orupo3z momarszid stuezpkziods - | Amo3A18Y 1O URIZP |
Al o KROTET S _
1fovZI[R21 Op STUOZPISIMILZ - JODPRIA(] UDIZP | |
WS 031N NUISUMOL) | T moyrumoonxd |

~ [emoyunyoer-oueuLoy rjonuoy op sexd 1511 sruszoppezid -

B[p 1eidAm goduur |




npomop

BIUSIMEBISAM
npomop 10S0UZIUOY BIUBMOTISY
stuatmelsim Koklerupesezn euszrepz sido Aupepyop ofepod BIUOZPISIMIS s[04 01
e/ Z35 1 | -npdjq vlwemoisoxds qny rfoeredo nfezpox po 1souzeez m £m08318y 1D nwup M
.. — T ) B
IosomoyuEqg
Z mynIpAm
rruazpkziods gny | TweyIuzZokpz
MosuBULy ‘Ferohm on331sy 1 nyueq z pIRWAZRO | Z Amoyueq Seri 6
speIgfer m vre | sfmonje( ‘ndkradm osomopimerd 1 9soutajduwioy ezpmerdg AmOo33sy Aumopn) PO Wwp £ o]
“Auzoraonyele sidpod ‘tfveidsoye op wiuorumerdn |
MOSURUL] QORISR wioqoso 31s epepjpozid ynap qnj buzormonyad | (ererqod)
M B/ [DuZoIUOnYI[R Kyzood 2 ynapAa 1rup d1s erupedAm auzodpeiodg | nmopezid | nmarezid stuessjod 8
Ayzood z ynapAm “uzowonyaye ¥yzood stumord suemAuoyop Amsroziq | AMOZISY [ | BIUBUONODP NIUP M
BINIE] 01UOY BU 1yZd1[eZ [ouojarzpn |
sl Z omY Buemoyiepimar eoejdm 1 DIEDAM ©Zo1[Z0y AMOTIISY 1 eupis ¢ |
o ST _
z ouemoIepAm Byel jomy exiumooserd opioy vu nmapezid
mel srusdajod ofep 1 eruazonzoI ysomoppimeld ezpmerds | 1033214(T ‘AmoFdsy ‘10 uaIzZp | yoArels
- YOZOI[BZ SMUBZOHZOY L
ngarqo o3ozsrep op «IZOI[BZ QTUOZOT[Z0I™ waninip Z[ | fopeys pyzoifez erueiqod D[Zoyez
rweuzobez z pyzoez | Md  m el Luesido (spountoel ‘exnpel ) 18nysn qny nIemo) op Auoruzemodn BIUBMOYIEPAM
BIUDZO[Z01 235 | ndnyez streuoyop Aoklezpiammiod Juswnyop epeppazid FIUMOORLY | SIBIW M -OMOSIINO
SYZIBZ O WAlNSOTuM “3%Zd1[ez Buo[aIZpn jAzoonazid
Z ZBIM MOSUBUILY ya1epAm byl 0 ‘Alomy erumodserd ojuoy vu nmajozid
QT0BISJAI M B/R Z8Y aruasajod afep | eruozorzos psomoppimerd ezpmerds | z001£(F £Mmo033isy 1) uatzp | lomozrroupal
e ooy = OyZoIez TaZONZOY 0

BU TYZojezZ Ajomy [ouesLzioyAmaru Lyepdm omuoyop -




1 A3somut
vruezeyozid BIUSZOUONLZ
uoizp vu —odsulfoezAiowe nsidpo 1os0x0sAm I 10503IBM ofamosueury Po Tup £ gRj
Aoefmwfozid ‘o0t ‘YoAulAoexgAyuapt yooo 08a[ ‘oFaullofisasur mereyal exumodeld | 0300BZOIIPOMIZI] | nZBIM7Z BYUOIZO qn]
‘239 [ 'sueuy npepyeu nfezpor gny (Mounid wardazobiim are1zpn Azxd eruszpbziey | [omolezpng ppsoupsl
Jorzda 1 —z28a 7 z JoBopesmn expors watuepod z ] 4 npomop smudzpeziodg | Auzoliojkiour jersyey eiuepAm porup ¢ | ejp oSoulfokisamul
T werusmupesezn | npepfeu gnj ofsemn
2857 Z npkzIey 0320BZoTUpOMDZI] BIUDZPRZIRY 1yalo1g Jragreys Wpz| eypos Sluezeyozid €1
T As3mUl
n3a1q0 vIustumzolod 039)remez z exIudim otu auezeyezid AuzoKro1Aiow NIUSZOUONEZ
odazsrep op ‘z32 | 11972l vinig BIOIA(] T BIUQIBYS OP YOSOIUM YIUmoerd od up £ op
suRIZpaImodpo _ |
STURLISIEWI BQOSO "ZF2 ‘npkziey 0320LZoMUpOMaz]
1 ‘N ZpAM Toepiso zozId Auemoldooyeez Hovpimyl] 0301014 "tHloepImyI| uels SluTeLIIeW 03afemn)
njoyo01d peuidAio | m o3sfemIn BYPOIS BIUSIMEISOd I0SOUZOSHIOY BIUSZPISIMIS Kurerzpomodpo | tloepimy fouzokzy BYpoIs elepmyry 1
wiimzdag:zda ¢ 03sul4s1oy s1melspod BU AUOTMEBISAM POMO(T JIUAOBIL] od gorzp |
OBopemI} BIPOIS Aimye) njuewAzno
2s0)rem ertednzn eyl z 10 Apomop sfimarduioy AMOBIISY 1D od garzp |
pomop aoklemmersias = .
oysmour)s "zga | pafoxd Loklnzifear
Ameisop Luzohio)Kaow 1O o8apemn
"SUBULJ | NIUP A —~ [D§01IBM JMIJZOW 0] O]1 O T 19$O]I “WIAMOZIBIUSM UL qnyj OIU[R1ISBE oJoremn eypois a103fAz1g 11
njerdjar op pruidiio WoIWNU Z Zedm YoluffoeyizAiuspr yseo ofol Aujerzpamodpo | epOIs RIUBWAZIO
whym z3e 7 rzfo ¢ ‘o8ajemr) expols watuepod z 1O nposmop sruazpeziodg NIUMOoRL] od ustzp |




3.
4.

5.
1)
2)
3)
4)
5)
6.
6)
7
7.
8)
9)

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe.

§1

Gléwny ksiegowy odpowiada za prawidlows organizacje dokumentacji, ewidencii,
sprawozdawczosci oraz zabezpieczenie przed mozliwoscig powstania naduzy¢é.

Wykonanie powierza si¢ glownemu ksiggowemu jednostki.

§2

Wykaz zatacznikow i wzorow.

zataeznik nr 1 - zatwierdzenie dowodu ksiggowego do ujecia w ksiegach
rachunkowych.

zatgcznik nr 2 - Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania poprawek w dowodach
wewngtrznych,

zatacznik nr 3 dokumenty wewngtrzne:

wzor nr 1 - polecenie ksiggowania,

wzor nr 2 - polecenie wyjazdu shuzbowego,

wzor nr 3 - rozliczenie znaczkéw pocztowych,

wzor nr 4 — wniosek o zaliczke,

wzor nr 5 — rozliczenie zaliczki pobrane;.

zatacznik nr 4 dowody bankowe:

wzér nr 6 - dowdd wplaty

wzér nr 7 - dowdd wyplaty- czek

zatagcznik nr 5 dokumenty dot. plac:

wzor ar 8 - lista plac,

wzor nr 9 - zestawienie sktadek ZUS,

10) wzdr nr 10 - karty wynagrodzen roczne,
11)ywzor nr 11 - wieloletnie karty przychodéw,
12y wzér nr 12 - PIT-4R

13)wzér nr 13 - PIT-11,

14) wz6r nr 14 - PIT-40.

8.

zatacznik nr 6 dowody zewnetrzne:

15)wzoér nr 15 - nota ksiegowa
16) wzor nr16 - faktura VAT.

S.

zatacznik nr 7 dokumentacja Srodkdw trwatych:

17 wzornr 17 - OT,

18) wzdr nr 18 - LT/LN,

19) wzor nr 19 - PT,

20) wzor nr 20 - tabela amortyzacyjna,

21)ywzbr nr 21 - informacja o stanie mienia komunalnego.
10. zatacznik nr 8 spis z natury.




Zalgeznik nr 2
Wykaz osOb upowaznionych do dokonywania
poprawek na dowodach wewnetrznych.

Rodzaj dokumentaciji

Upowaznienie do dokonywania poprawek

Dokumentacja rozliczenia zuzycia materiatow

osoba sporzadzajaca

B3| s | 1
o

Dokumentacja ptacy 1 pracy

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.

3 | Dokumentacja podrézy stuzbowych

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.

4 [Rozliczenic éwiadozen z ZFSS

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.
Inna osoba upowazniona

5 | Zbiorcze dowody ksiggowe

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.

6 |Pozostale dokumenty nie bedace dowodami
ksiegowymi przed wypracowaniem ostatecznej
formy ksztattu dokumentow

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.

‘W nie wymienionych dokumentach wewnetrznych poprawek nie nalezy dokonywac.

DYREKTOR JEDNOSTKI:




