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Zarzadzenie Nr.2../2013
Staros:%Waﬂ;rzyskiego
z dnia &.4..0u412.00.. 2013

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1233 z pozniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu Instrukcje

obiegu i kontroli dokumentow stanowiaca zatacznik Nr 1.

§ 2.

Zobowigzuje naczelnikéw wydziatéw do zapoznania pracownikow z Instrukcjg oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 94/2008 Starosty Watbrzyskiego z dnia 05 czerwca 2008
roku w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji obiegu dokumentow w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu.

§4.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
N, ol Ll O Ry
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Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

3)

4)
5)

srodkach trwatych - rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate i zrownane
z nimi o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci diuzszym niz
rok, kompletne zdane do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,
stanowigce wilasnosc badz wspotwlasnosé jednostki samorzadu
terytorialnego lub Skarbu Panstwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje
uprawnienia wiaécicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania
prowadzeniu ewidencji $rodkéw trwatych - nalezy przez to rozumiec
prowadzenie ewidencji w ujeciu ilosciowo-wartosciowym dla kazdego
skiadnika z uwzglednieniem zwiekszenia badZ zmniejszenia wartosci
poczatkowe]

inwestycjach - rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki trwate
w budowie) finansowane badz wspéffinansowane przez jednostki samorzadu
terytorialnego lub Skarb Panstwa, w wyniku ktérych wytworzone zostajg $rodki
trwate

jednostce - rozumie sie przez jednostke budzetowg

mienia zlikwidowanych jednostek- rozumie sie przez to mienie po
zlikwidowanej jednostce

§2

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych
dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okresione sg
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.
U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami)

Dokumentacja ksiegowa to zbidor wiasciwie sporzgdzonych dokumentow
(dowodow ksiegowych) odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operaciji
i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod
ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

Dowdd ksiegowy speinia swojg funkcje jezeli jest prawidiowo wystawiony
zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci.



4. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku
obcym jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym (w takim przypadku powinno byé bo niego dotgczone
wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajacy na
waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walute polska wg
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

5. Oproécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu bedacego podstawa zapisu
w ksiggach rachunkowych za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiggowania sporzgdzone dla udokumentowania niektérych
operacji i zdarzen gospodarczych

2) note ksiegowg

3) zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania
w ksiggach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami
obrotu pienieznego

6. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiggowania, wydaniu dyspozyciji ich zaksiegowania zgodnie
z zasadami ustalonymi w zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie Polityki
rachunkowosci. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentdw, ktéra polega na:

a) wytaczeniu z ogétu dokumentdw naptywajacych do ksiegowania tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig)

b) podziale dowodéw ksieggowych na jednorodne grupy objete
poszczegolnymi  dziennikami (np., wyciggéow bankowych i innych oraz
dotyczgcych poszczegolnych rachunkow bankowych np. wydatki, dochody |,
fundusze itp.)

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,
miesiac)

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polegajace na ustaleniu czy sa
one podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym
| rachunkowym, czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniona
przez niego osobg. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komérki w celu uzupetnienia

3) wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach
syntetycznych i analitycznych ma by¢ zaksiegowany

b) okresleniu daty pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowod ma
byC zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy
dowodach wtasnych, pod datg otrzymania - przy dowodach obcych

c) podpisaniu przez osobe dekretujaca



§3

Zasady opracowania dokumentéw przez komoérki organizacyjne

1.

G I

Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym w ramach $rodkéw pienieznych ustalonych na dany rok
budzetowy
Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslanych w umowach
Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie
opisana i spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci
Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu
ksiegowego przedkiadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do
ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez kancelarie ogoéing
I opatrzone pieczatkg z datg wptywu. Pracownicy ksiegowosci potwierdzajg
odbiér dokumentu w prowadzonym dzienniku korespondencyjnym i na kopi
pisma
Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontroli merytorycznej
w wydziale merytorycznym i zawierac potwierdzenie:
dokonania operacji gospodarczej w zgodzie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
osoby upowaznionej
dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze za zgodnos¢ ze
stanem faktycznym z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzeniu
kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub
koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztorysow powykonawczych i innych elementdw rozliczeniowych
wynikajacych z zapisdw umownych
sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary
umownej. Za zgodno$¢ i kontrole realizacji zaplanowanych wydatkow,
zgodnie z umowa, za catos¢ dokumentacji rozliczeniowe] odpowiada
naczelnik Wydziatu.
podania prawidiowej klasyfikacji budzetowej
Procedura dotyczaca zaméwien publicznych oraz dokumentacja jest
prowadzona w wydziatach merytorycznych. Za zastosowanie nieprawidtowego
trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy prawo zamoéwien
publicznych odpowiada kierownik biura zamowien publicznych i naczelnik
wydziatu.
Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedktada do
ksiegowosci do czternastu dni po zakorczeniu podrozy stuzbowej. Delegacje
przediozone po terminie bedg przyjmowanie jedynie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opéznienia
Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od
daty pobrania. Nierozliczone w terminie beda potrgcone w catosci
z wynagrodzenia za prace
Rozliczenie ryczaltébw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celow
stuzbowych za dany miesigc przedkiadane jest w terminie okreslonym
umowa. Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowac beda wyptatg
nalezno$¢ z miesiecznym opdznieniem. Wyptata za miesigc grudzien jest
dokonywana ze srodkow budzetowych roku nastepnego



10.Po zakoriczeniu realizacji zadania inwestycyjnego  wydziat realizujgcy
zadanie przedktada do wydziatu finansowego prowadzacego ewidencje
analityczng Srodkow trwatych dokumentacje rozliczajgca poniesione nakfady
inwestycyjne celem ujecia w ewidengiji.

11.Wszystkie faktury lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedkiadac¢ do ksiegowosci nie pozniej niz na siedem dni
przed terminem zaptaty . Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie
zaptaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniaty sytuacje
Nieterminowa realizacja faktur moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych
za zwioke a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
tj. popetnienie czynu polegajgcego na dopuszczeniu sie zwioki w regulowaniu
zobowigzan jednostki sektora finanséw  publicznych, powodujacej
uszczuplenie srodkow publicznych, wskutek zapfaty odsetek za opéznienie
zaptacie

12.Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty
faktury lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego nalezy
dostarczy¢ do ksiegowo$ci w celu zaksiegowania, jako zobowiazania do
trzeciego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono

13.W mysl| postanowien ustawy o podatku od towardéw i ustug faktura winna byé
wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pozniej niz siédmego dnia od
dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku gdy podatnik okresla
w fakturze wytacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy fakture wystawia sie
nie pozniej niz sibdmego dnia od zakonczenia miesigca w ktérym dokonano
sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano
czese lub cato$¢ naleznosci w szczegblnosci przedptate, zaliczke, zadatek,
ratg - fakture wystawia sie nie pézniej niz si6dmego dnia od dnia w ktérym
otrzymano czes¢ lub catos¢ naleznosci od nabywcy Fakture wystawia sie
rowniez nie pézniej niz sibdmego dnia od dnia w ktérym pobrano przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazdg kolejna cze$é naleznosci .
Faktury zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace z rozporzadzenia. W
razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge w
terminie, obowigzkiem wydziatu jest monitorowanie o jej dostarczenie

14.Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych w terminie do siedmiu
dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnionej na
podstawie umowy zlecenia, uméw o dzieto, nalezy zgtasza¢ do ZUS-u. W
zwigzku powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do
ksiggowosci celem wypetnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.
Niedopetnienie wymogu zgtaszania tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi
w ustawie.

15.Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalino - rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajgca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont

2) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany

3) zlozeniu podpisu osoby dekretujacej

16.Zrealizowane dowody ksieggowe ujawniane sg w ewidencji analityczne;
i syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody
obejmuja:

1) dochody

2) wydatki biezgce



3) wydatki inwestycyjne

4) majatek

5) fundusz socjalny

6) fundusz geodezyjny

7) fundusz ochrony $rodowiska

8) fundusze pomocowe

17.Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych.

18. Ksiegowanie odbywa sie w systemie komputerowym w programie FK 2000.
19.Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodoéw ksiegowych za okres

sprawozdawczy dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien
wewnetrznych ksiegowo$¢ sporzgdza zbiorcze informacje wediug klasyfikacji
budzetowej i przekazuje wydziatom do wiadomosci i stosownego
wykorzystania.

§4

Wynagrodzenia pracownikow

1.

p

3.

Liste ptac sporzadza Wydziat Finansowy w systemie komputerowym za okres
jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe ( umowy i inne pisma)
przediozone przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich do 24-go do
godziny 10%° kazdego miesigca.

Potracenia z wynagrodzenn za pracge dokonywane sg na podstawie
dokumentow (np. nakazoéw egzekucyjnych) lub oswiadczen pracownika

Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

a nastepnie przesyta sie w terminie do dnia 20 nastgpnego miesigca do
Urzedu Skarbowego wiasciwego dla jednostki

2) naliczenia skfadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe

4,

5.

zdrowotne oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie do ZUS
do dnia 5 nastepnego miesigca wraz z obowigzujacymi deklaracjami.
Obowiazuje termin wyptaty wynagrodzen nie pozniej niz do 25 —go kazdego
miesigca.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy
ptac sg przekazywane do zatwierdzenia gtébwnemu  ksiegowemu
i kierownikowi jednostki. Wydziat finansowy przelewa wynagrodzenia na konta
osobiste pracownikéw zgodnie ze ztozonymi oswiadczeniami.

Za terminowos¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada inspektor
ds. ptac w Wydziale Finansowym. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu
wydatkéw na paragrafach ptacowych i pochodnych odpowiada Gtowny
Ksiegowy.

§°5

Podréze stuzbowe krajowe

1.

Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikow stanowi
zatgcznik nr 1 Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy si¢
sprawami pracowniczymi.



2. Wniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowg
zatwierdza Gtowny Ksiegowy i Starosta lub ich zastepcy

3. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje
bezposredni przetozony pracownika

4. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
wydziat finansowy, Gtowny ksiegowy oraz kierownik jednostki lub jego
zastepca zatwierdzajg rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonaé w ksiegowosci w terminie
14 dni od dnia powrotu

§6

Podréze stuzbowe zagraniczne

1 Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 przygotowuje pracownik zajmujacy sie sprawami pracowniczymi po
otrzymaniu dokumentaciji obejmujgcej:

a) zaproszenie okreslajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony

zapraszanej, tj. hotel, wyzywienie, diety , optaty konferencyjne, koszt podrozy

b) zgode kierownika jednostki
2. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust 1 powinna by¢ ztozona z wyprzedzeniem
7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania
tego terminu nie rozpoczyna sie procedury przygotowania wyjazdu, z wyjatkiem
nagtych delegacii, o ktérych celowosci decyzje podejmuje kierownik jednostki
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje kierownik jednostki
4. Kierownik jednostki moze wyznaczaé¢ swojego przedstawiciela do reprezentowania
jednostki w jego imieniu poza granicami kraju
5. Rejestr stuzbowych wyjazdéw zagranicznych prowadzi pracownik do spraw
pracowniczych
6. Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty, Giéwnego ksiegowego jednostki.
Whniosek o zaliczke wymaga podpisu Gtéwnego ksiegowego oraz Kierownika
jednostki lub jego zastepcy.
7. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw delegacii
zagranicznych ( przekazania do pracownika wydziatu finansowego wszystkich faktur,
rachunkow, biletow) w terminie 7 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
8. Osoba ktéra nie dokonata rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu
zagranicznego nie moze uzyskac zgody na nastepny zagraniczny wyjazd stuzbowy,
z wyjatkiem nagtych delegacji o ktorych celowos$ci decyzje podejmuje kierownik
jednostki
9.Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi.

§7

Srodki trwate
1. Pod pojeciem $rodkow trwalych nalezy rozumieé, s$rodki trwate stanowigce

wiasnos¢ lub wspotwtasnosé jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarpu
Panstwa w stosunku do kitérych jednostka wykonuje uprawnienia witascicielskie,

A :
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niezaleznie od sposobu ich wykorzystana, kompletne i zdatne do uzytku

Przeznaczone na potrzeby jednostki o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci diuzszym niz rok.

- Regulacie prawng dotyczacy zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do

uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy [ub inngj  umowy
0 podobnym charakterze okre$la ustawa o rachunkowosci

. Zasady ustalenia wartoéci poczatkowej $rodkow trwatych  regulujg przepisy

Zawarte w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od
0s06b prawnych
Dla celow ewidencyjnych, gromadzenie danych, ustalenie stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku  trwalego nalezy stosowaé wymogi zawarte
w éozporzqdzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
(KST)
Ewidencja analityczna srodkow trwatych pozostatych $rodkow trwatych, débr
Kultury, wartosci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez wydziaty,
nalezace do grupy 0-9 wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych prowadzone jest
Przez Wydziat Finansowy.
Ewidencja syntetyczna prowadzone jest przez ksiegowosé
Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodkow trwatych stanowi co
najmniej jeden z ponizszych dokumentéw:
a) dokument OT , Przyjecie $rodka trwatego” ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr4
b) dokument PT  Protokét zdawczo-odbiorczy”, ktdrego wzor stanowi
zatgcznik nr 5
c) akt notarialny
d) operat szacunkowy, Opracowanie lub ekspertyza sporzgdzona przez
rzeczoznawce majatkowego okreslajaca wartosé srodka trwatego
e) protokot przyjecia érodka trwatego
f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wilasnosci  lub
wspotwtasnosci
Kazdy srodek trwaty musi by¢ opisany szczegdtowo w odrebnej kartotece tzw.
karcie $rodka trwatego, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 6
Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentow
a) Dokument PT :Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 5
b) Dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”, ktérego wzér stanowi zatacznik
nrvy
c) Akt notarialny
d) Decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki
e) Protokét przekazania $rodka trwatego
f) Inne  dokumenty potwierdzajgce zbycie prawa wilasnosci  lub
wspotwtasnosci

10 Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé¢ aktualizowane na biezaco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiaqy
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszania, ktére powodujg zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego

11. Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumie¢;

a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiane stanu na inny) _
b) rozbudowe (powiekszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie)



c) rek_onstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czgsciowo sktadnikow
majatku)
d) ad.aptaqe (przerobienie, dostosowanie sktadnikow majatku do wykorzystania
W nnym celu niz pierwotnie)
e) modernizacje ( unowoczesnienie $rodka trwatego)
12. Wszelkie Zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwtocznie
przekazane przy zastosowaniy obowigzujgcych formularzy do wydziaty finansowego
W celu zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji
syntetyczne;
13 Zmiany w ewidencji  analitycznej $rodkow trwatych polegajgce na zmianie
miejsca uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu: Przemieszczenie
srodka trwatego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 8
14. Odpisy amortyzacyjne dokonywane bedg raz w roku na dzien 31 grudnia od
srodkow trwatych umarzanych stopniowo ktérych wartosé poczatkowa okreslona jest
W ustawie o podatkach dochodowych od oséb prawnych
15.  Za prawidtowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada pracownik
wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
16. Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu sa ksiegowane w ewidenciji analityczne;.
17.  Szczegbtowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (ilo$ciowo-
wartosciowej i ilosciowej) dla pozostatych $rodkéw trwatych zawarte jest
w Zarzadzeniu Starosty Watbrzyskiego w sprawie polityki rachunkowosci.
18. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace sag
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym
niz 1 rok
a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne
b) licencje
C) prawa do patentéw, znakow towarowych wzoréw uzytkowych i zdobniczych
oraz wynalazkéw
19. Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydziat
Finansowy.
20 Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada pracownik
wydziatu finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.
21. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejete przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy, po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjnej
22 Warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala sie na podstawie:
a) bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki _
b) korekty wartosci mienia stanowigcej roznice pomiedzy wartoscia
mienia wynikajgcego z bilansu zlikwidowanego przedsiebio_rstwa lub
jednostki, a wartoscig mienia przekazanego spotce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego, ktéra zostaje przyjeta na stan
sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego lub nadzorumcz_ago .
23. Ewidencjg syntetyczng i analityczng w formie wykazu zawierajgcego specyflk_aqe
sktadnikow majatkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy prowadzi wydziat finansowy.
24 Osoba prowadzaca ewidencje analityczng $rodkéw trwatych nalezgcych do grupy
0-9 KST przypisuje poszczegoinym $rodkom trwatym numery inwentarzowe wedtug
klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego
25. Numer inwentarzowy zawiera:
a) oznaczenie literowe: nazwa jednostki



b) numer kolejny
C) numer grupy wg KST
d) numer podgrupy wg KST
e) rodzaj wg KST
26.Uzgodnienie  stanu srodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych

W uzywan
dokonane

iu, ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno byé
w okresach miesiecznych

27. Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikow wydziatu finansowego.

§8

Gospodarka materiatowa

1

3.
a

Materiaty i inne wartosci pracownik magazynu powinien skiadaé
W miejscach  objetych gwarancjg  nalezytego przechowywania
| zabezpieczania przed uszkodzeniem lub zniszczeniem Przechowywane
materiaty i inne wartosci powinny by¢ biezaco i prawidtowo
konserwowane, aby na skutek przechowywania nie stracity na wartosci
uzytkowej, zgodnie z przeznaczeniem Materiaty powinny byé¢ wiasciwie
utozone, a w magazynie powinien by¢ fad i porzadek, kazdy rodzaj
materialy powinien mieé wyznaczone miejsce i oznaczony symbol
umieszczenia na wywieszce

Pracownicy magazynu $g odpowiedzialni za catosé gospodarki
magazynowej i przestrzeganie niniejszej instrukcji. Odpowiedzialnosé
pracownikbw magazynu rozpoczyna sie z chwilg protokolarnego
podpisania spisu inwentaryzacyjnego, a korczy sie z chwilg
protokolarnego przekazania innej osobie/osobom i rozliczenia przez
ksiegowosé

Do podstawowych obowigzkow pracownikow magazynu nalezy:

) przyjmowanie i wydawanie materiatow

b) zabezpieczenie materiatow przed zniszczeniem
C) utrzymanie magazynu w naleznym stanie sanitarno-porzadkowym
d) przygotowanie magazynu do  przeprowadzenia inwentaryzagji

e

f)

9
h

okresowych i rocznych

) pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika 0 wszystkich
stwierdzonych brakach materiatéw i uszkodzeniach
prowadzenie ewidencji dowodéw przychody i rozchodu, indywidualnie
z zachowaniem chronologii zapiséw wg dat i numeréw dowodéw
magazynowych

) prawidtowe udokumentowanie przychodu i rozchodu materiatow.

) w szczegdlnosci pracownik magazynu jest zobowigzany do ustalenia
czy dostarczony i odebrany materiat odpowiada pod wzgledem ilosci,
jakosci oraz numeracji fabrycznej dowodowi dostawy. Pracownicy
magazynu przyjmujg zawsze stan faktyczny, jaki otrzymali fizycznie,
niezaleznie od iloéci figurujgcej w specyfikacji lub dowodzie dostawy.
W przypadku  stwierdzenia roznic co do jakosci i ilosci nalezy
sporzgdzi¢ protokot rozbieznosci w obecnosci przedstawiciela dostawcy
lub  przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowi
podstawe do obcigzenia pracownika dokonujacego odbioru. Materiaty
odebrane a jeszcze nieprzyjete nalezy przechowywaé oddzielnie i nie



woln_o ich wydawa¢ do uzytkowania. Materiaty — tablice rejestracyjne
Przyjmowane sg na podstawie rachunkéw lub faktur z naliczonym
podatkiem VAT w kwotach brutto.

) Wydawanie materiatow z magazynu mozZe nastgpi¢ wytacznie na
podstawie prawidtowo wystawionego dowodu wydania, podpisanego
I zatwierdzonego przez upowazniong do tego osobe.

. Materialy przyjete do magazyny wydawane sa na podstawie dowoduy

RW" Wzér dokumentu stanowi zatgcznik nr 9

Dowdd przyjecia materiatow .PZ" stanowi zatacznik nr 10

Wszystkie dowody obrotu materialowego sg wpisane przez magazyniera

do kartoteki ilosciowej (Iloéciowo-wartoéciowej) I przekazywane do

ksiegowosci najpbzniej w nastepnym dniu roboczym po ich realizaciji

/. Ewidencja ksiegowa powinna by¢ zgodna ze stanem magazynowym
Uzgodnienie odbywa si¢ po zakonczeniu kazdego miesigca w terminie do
3 dni nastepnego miesigca. Dowodem uzgodnienia stanu kartotekowego
$9 podpisy magazynieréw | pracownika wydziatu finansowego na
kartotekach tablic rejestracyjnych. Uzgodnienia muszg by¢ bezwzglednie
dokonane przed przystapieniem do inwentaryzacji pod rygorem iej
uniewaznienia przez kierownika jednostki.

8. Wszystkie obowigzujace w gospodarce magazynowej dowody ksiegowe
I urzadzenia ewidencyjne powinny posiadaé podpisy upowaznionych
pracownikow.

FLN

o o

§9

W' sprawdzaniu dokumentow biorg udziat poszczegéini pracownicy Starostwa
wskutek czego zachodzi koniecznogé przekazywania dokumentéw pomiedzy tymi
osobami. Wobec tego powstaje wigc tak zwany obieg dokumentéw, od chwili
sporzadzenia, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiegowania .
Poszczegéine dokumenty majg rézne drogi obiegu . Bez wzgledu na rodzaj
dokumentéw nalezy zawsze dazy¢ do tego , aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
| najprostsza droga . W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady :

1) zasada terminowosci: przekazywa¢ dokumenty tylko do tych oséb |, ktore
istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania
I merytorycznej akceptacii

2) zasada systematycznosci: przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich
dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie prac powodujacemu
mozliwos¢ zwiekszenia pomytek

3) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: dazy¢ do skrocenia czasu
przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne osoby do minimum

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia

Prawidtowy obieg dokumentéw ma bezposredni wptyw na stan ksiag rachunkowych.
Zgodnie z ustawa o rachunkowosci, musza one by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco. Wymogi ustawy zostang zachowane tylko
wtedy, kiedy kazdy dokument zostanie sporzadzony prawidtowo i terminowo i na
biezaco zostanie przekazany do zaksiegowania. Zgodnie z instrukcjg obiegu

A



dokumentéw za przestrzeganie przepisow ustawy odpowiedzialny jest kazdy

pracownik.i _haczelnik wydziatu, ktory bierze udziat w procesie wytworzenia,
Sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentu.

§ 10

Kontrola dokumentow ksiggowych:

1. Istniejg nastepujgce formy kontroli wewnetrznej:
1) kontrola wstepna, ktdrej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom na etapie powstania zobowigzan finansowych (np.
projektéw umow, porozumien)
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegolnych
Czynnosci i operacji w toku ich realizacji jak réwniez ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed
zniszczeniem uszkodzeniem
3) kontrola nastepcza, ktora polega na badaniu stanu fatycznego
poszczegdinych zasziosci oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane
2. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
objetym kontrolg
3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowoséci
kontrolujgcy winien zwrécié hieprawidtowe dokumenty naczelnikowi wydziatu
realizujacemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze
odmowié podpisu tych dokumentéw
4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszgcych znamiona
przestepstwa kontrolujagcy ma obowigzek zabezpieczyé dokumenty stanowiace
dowdd przestepstwa oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposrednio
przetozonego ktéry podejmie dziatania zgodnie z przepisami
5. Za kontrole finansowa w sektorze finanséw publicznych odpowiedzialny jest
kierownik jednostki. Dlatego tez kierownik jednostki  w procedurach kontroli
wewnetrznej naktada obowigzki kontrolne na poszczegdinych naczelnikow
wydziatow,

§ 11

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie jednostki

2. Archiwizowania dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw
Z poszczegolnych okreséw Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentow powinny by¢ oznaczone nazwg
jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem
wskazujacym rodzaj dokumentacji  oraz symbolem klasyfikacyjnym zbiér do
odpowiedniej kategorii archiwalnej

3 Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzonego w dwoéch egzemplarzach z ktorych jeden pozostaje
w Archiwum, drugi w ksiegowoéci Wydanie poszczegolnych akt ksiegowych
z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek gtbwnego ksiegowego



4. Kategorie archiwalne | okresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie
obowigzujgce Przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w Sprawie instrukgji
kancelaryjnej

5. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera
podlega szczegdinym Wwymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci,

STaA

Osoba Pehn(ay#r

Nozef Pikso

el



Zalacznik nr 1

—

Picczatka instytucii
POLECENIE WYJAZDU SEUZBOWEGO
| A
Na wezwanie, Zaproszenie*)
Nr

Stwierdzenie pobyty stuzbowego
{poda¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegow
bezplatnych lub tanszyeh niz ryczait) [

Adnotacje te Zapatrzy¢ pieczecia i podpisem o

Naczasod.............. do
W celu

Data podpis zlecajacego wyjazd
Prosz¢ o wyplacenie zaliczki w kwocie zt.... SIOWRIEZE vt s essrs s,
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegona........................

Zatwierdzononazl........... L1 ST do doplaty z sum............
[ Konto Nr dowodu —| Ez(:éé Dziat Rozdziat § Poz. N
Wn Ma |

*) niepotrzebne skresli¢

Data podpis zatwierdzajacych

A
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Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Cel i tryb sporzadzenia:
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych w kraju i za granica,

Wystawienie:
Przed odbyciem podrozy stuzbowej

Ilos¢ egzemplarzy:
1

Rozdzielnik:
W przypadku podr6zy krajowych i zagranicznych - pracownik odbywajacy podroz,

Podpisy:
W przypadku podrozy krajowych kierownik jednostki, w przypadku podrézy zagranicznych-
Kierownik jednostki

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przelozony pracownika

Sprawozdanie formalno-rachunkowe
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy
Glowny ksiggowy i Kierownik jednostki lub osoby upowaznionej, ktérych wzor podpisu znajduje sie
na karcie wzoréw i podpisow

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci



Zalacznik nr 2

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego
NR......... oo Z dnia...... prmm——

1. cel wyjazdu:

2. instytucja zapraszajaca:
3. Miejscowosé/Panstwo:
4. Okres pobytu:

5. Sklad osobowy:

6.

Zasady finansowania wyjazdu
a) koszty pokrywane przez zapraszajacego:
b) przewidywane koszty pokrywane przez jednostke:
- diety
- dieta dojazdowa
- 10% diety przejazdowej ( na komunikacje miejska)
- hotel
- koszty transportu
- ubezpieczenie
- inne
7. Przewidywany catkowity koszt wyjazdu pokrywany przez jednostke w zt:

Srodki finansowe:
Dz. Rozdz. §

Podpis kierownika jednostki podpis Skarbn't_ka
Lub Gléwnego ksiggowego



Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO ZAGRANICZNEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenic wyjazdu stuzbowego zagranicznego

Cel i tryb sporzgdzenia:
Udokumentowanie wyjazdu shuzbowego zagranicznego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument
Pracownik do spraw pracowniczych

Okres i termin sporzadzenia dowodu:
7 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu

Tlo§¢ egzemplarzy
1

Rozdzielnik
Pracownik do spraw pracowniczych

Podpisy
Kierownik jednostki, kontrasygnatura skarbnika lub gléwnego ksiegowego

Sprawdzenie merytoryczne
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

a



Zalgeznik nr 3

................................. Nazwisko 1 imig

Stempel jednostki (komorki) adres
Organizacyjnej zatrudniajgce] delegowanegn

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY
( rozliczenie zaliczki wg zlecenia)

Rozliczenie sig z zagranicznych srodkéw platniczych zakupionych na podstawie platniczego zlecenia nr

zdnia ... W zwiazku z wyjazdem stuzbowym do (Kraju).,.............cooiioiioiiio
Caly pobyt za granica trwak
Oddnia.................... r.godz. .......... §15) (R doidiiiai sy 0T i gy e mMin oo,
OGOLEM - ilosé dni (déb).............. 20dz. .....o...... 751 S
W tym: dla kraju:...................... Leseidnn (dob) comussmi oz s (510 | U

Hos¢ dni (déb)............... godz: s 111111 SR

Otrzymalem dewizy

L. Na podstawie zlecenia

2. Z innych zrodet

RAZEM

Naleznosé dewizy

1. Diety ( w danym kraju

100% w ... dietsum STo N
Wi dietsiiii po.....

85% w....... dietiiun PO
s dietiiii. po

70% w....... digteei: PO
. — diet....... po

28% W diet.......po

2. Koszty noclegéow

W e ilogé....... wg r-kow

Woamson ilogé....... wg r-kow

25% ryczalt w..... ilo$é. ..

4 Koszty podrézy i inne wydatki
podlegajace zwrotowi

a) koszty dojazdowe... ...

b) 10% ryczalt kom miejska......

c) inne(paliwo, parking)........

Ogdlem naleznos¢

Otrzymana zaliczka

Ogodlem wydatki

Do zwrotu
a) zwrot do banku
b) zwrot do kasy
c) kwota do potracenia z
listy plac

Do wyplaty

Roéznice kursowe




........................................................................................................
....................................................................................................................
.........................................................................................................

Ogolem naleZnosel ..........oooeiiiiiiiiiii oo
ROZIICE KUISOWE ... eiiiiieiiiniieesee e ceseee ettt e e e e et
Bilety: |otnieze/IOCTaR: oo wmsmnss v s i 55505 s et £ s ettt sttt
UBBZPIEEZENA «vvvuvviiiiinnnnmsrnnn s ommmnamsmmnn s st cmmsso e ssns oaie s s e e ek bm e st s e e bm s s s s e s
IO WP v s s satiss s 5533 0 S5 S5m0t o5 e St

...............................................................................

Sporzadzajacy rozliczenie Podpis delegowanego

Sprowadzono pod wzgledem merytorycznym
Oraz stwierdzono wykonanie polecenia
Stuzbowego



Karta obicgu dokumentu ]
RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Nazwa dokumentu
Rachunek kosztow podrézy

Cel i tryb sporzadzenie
Rozliczenie kosztow podrézy zagraniczne

Stanowisko racy wystawiajace dokument
Pracownik do spraw pracowniczych

Okres i termin sporzadzenia dowodu
Do 14 dni po powrocie pracownika z delegacji zagranicznej

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu
1

Rozdzielnik
Ksiggowosé

Podpisy
Delegowany
Pracownik do spraw pracowniczych

Sprawdzenie merytoryczne
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zaplanowane sg $rodki finansowe na stuzbowe wyjazdy
zagraniczne

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

g



Zalgeznik nr 4

B ~ PRZYIECIE |
SRODKA TRWALEGO
Numer Daia OT
pleczed
Charakterystyka:
Dostawca- Wykonawca; [. Wartos$¢ rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy warto$¢ nabycia lub wytworzenia

1
2. Koszty
3

KOSZty oo
RAZEM: ...
Miejsce uzytkowania lub 1. Wartos$¢ szacunkowa:
(PIZEZNACcZenia: | e
Podpis zespotu przyjmujacego: Podpis osoby
ktéra odebrala
koncowy $rodek
trwaty od
Wykonawcy
UWAGI: [log¢
zalacznikow:
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol KST: Konto winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy: f
Zaksiggowano:
Stanowisko kosztow: Podpis Data

t ¥ 1



Karta obiegu dokumentu
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

Nazwa dokumentu:
Przyjecie srodka trwatego ,.OT”

Cel i tryb sporzadzenia:
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwalego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie zakupu lub wytworzenie $rodka trwatego

W rubryce zespot przyjmujacy podpisuje Kierownik jednostki, w rubryce podpis osoby, ktéra odebrata
srodek trwaly od wykonawcy —podpisuje naczelnik odpowiedniego wydzialtu.

Okres i termin sporzadzenia dowodu:

Data przekazania srodka trwatego do eksploatacji (odbior sprawdzonej faktury przez inspektora
nadzoru z protokolem technicznym odbioru robot inwestycyjnych podpisanym przez wykonawce i
komisj¢ lub fakture zakupu wykazujaca warto$é $roda trwatego powigkszong o kwoty transportu,
montazu itp.)

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik

Oryginal- ksiggowos¢
Kopia 1- sporzadzajacy dokument

Kontrola dokumentu:
Naczelnik wydziatu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracowni ksiggowosci prowadzacy ewidencje syntetycznag srodkéw trwalych

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik wydziatu

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosei

AL'L ;L(



Zalaeznik nr §

Przedsiebiorstwo- zakiad

Protokél zdawezo-
odbiorezy §rodka trwalego

PT

Nr przekazujgcego

Na podstawie:
Przekazano:

Nazwa sroda;

(pieczec i podpisy)

Charakterystyka: Wartos¢ inwentarzowa
Umorzenie
Uwagi:
Przedmiot podlega w ewidencji w:
[los¢ zalacznikow Strona przekazujaca Data Strona przejmujaca (pieczeé

i podpisy)

Wypelnia strona przejmujgca

PK-NR................. zdnia................
Symbol uktadu Tresc Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego
1 Warto$¢ inwentarzowa. ...
2 Umorzenie............
AWy B R
4
Ttopa% umorzenia Glowny ksiggowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowo$¢ syntetyczna
Data Podpis Data Podpis
Wypelnia strona przejmujaca
PK-NR........... zdnia......
Symbol uktadu Treéé Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego
1 Wartos¢ inwentarzowa.........
2. Umorzenia.............
— e
Nr inwentarzowy 4
Stopa% umorzenia Glowny ksiegowy Ksiggowosc analityczna Ksiggowosc syntetyczna
Data Podpis Data Podpis




' Karta obiegu dokumentu
PROTOKOL ZDAWCZO ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO SEE?

Nazwa dokumentu:
Protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego ,,PT”

Cel i tryb sporzgdzenia:
- przekazanie $roda trwalego nieodplatnie
- darowizna

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik wydziatu merytorycznego
I Dokument wypelniony przez strong przekazujq akeeptuje swoim podpisem kierownik jednostki
2. Dokument podpisuje strona przejmujaca, wypehniajac stosowne rubryki
3. Dokument wraca do strony przekazujacej celem wyksiegowania

[lo$¢ egzemplarzy
2

Kategoria dokumentu, lata przechowywania
B-5

Rozdzielnik
Oryginal-ksiegowos¢
Kopia 1- wystawiajacy dokument

Kontrola dokumentu:
Naczelnik Wydziatu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci prowadzacy ewidencje syntetyczng

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik Wydziatu

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Karta obiegu dokumentu
KARTA SRODKA TRWALEGO

Nazwa dokumentu
Karta $rodka trwatego

Cel i tryb sporzadzenia:

Udokumentowanie wartosci $rodka trwalego, umorzenia w poszczegélnych latach az do likwidacji
srodka trwatego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng Srodkéw trwatych

OkKkres i termin sporzgdzania dewodu:
Do trzech dni roboczych po otrzymaniu dokumentu PT lub LT

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:
I

Rozdzielni
Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng $rodkow trwatych

Podpisy:
Pracownik prowadzacy ewidencje Srodkéw trwatych

Sprawdzenie merytoryezne:
Bezposredni przetozony pracownika prowadzacego ewidencje analityczng srodkéw trwalych

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci prowadzacy ewidencje syntetyczng srodkéw trwatych



Zalacznik nr 7

Komdrka
organizacyjna 5
Symbol LIWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,.L.T” NR
Kosztéw
Nazwa $roda trwatego Nr inwentarzowy
llod¢ sztu: |
Komisja likwidacyjna Decyzje Komisji zatwierdzam
data SOy data Kierownik jednostki

ksiggowo§é
Whplyngto dnia.................... podpisy.........
S e T
Polecenie ksiggowanianr.....................

TRESC KONTO Winien SUMA KONTO Ma
Uwagi: Ksiggowano: Podpis Glownego

Analityka: Syntetyka: ksiggowego




Karta obiegu dokumentu

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO,,LT”
Nazwa dokumentu

Likwidacja §rodka trwatego L T”

Cel i tryb sporzgdzenia:

Udokumentowanie rozchodu $roda trwalego w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy ,
Zniszczenia

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej, na podstawie oceny dokonanej przez Komisje
Gospodarowania mieniem ruchomym

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik

Oryginal- ksiegowo$¢

Kopi 1- wystawiajacy dokument

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy)
Przewodniczacy Komisji Likwidacyjne;

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci

Sprawdzenie merytoryczne:
Naczelnik Wydziatu

Zatwierdzenie do odpisu:
Glowny ksiegowy

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracowni ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci



Zalacznik nr 8

Nr dokumentu. . ..
Zdma.............

DOUMENT PRZEMIESZCZENIA $RODKA TRWALEGO
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO

Nazwa $rodka

Nr inwentarzowy Nazwa Wydziatu | Nazwa Wydziatu | Uwagi
trwatego przekazujacego przyjmujacego
Notebook X/I-586 Wydzial Wydzial
HP 550 Finansowy — Infrastruktury
Skarbnik Powiatu
SGN pokoj 121
Strona przekazujaca  ....ooociiiiiii e
Pieczet naglowkowa data podpis
SIona Przejmujaca  ..ococoiieiiiiiiiiis e
Pieczed nagléwkowa data podpis




Karta obiegu dokumentu
PRZEMIESZCZENIE SRODA TRWALEGO

Nazwa dokumentu
Przemieszczenie $rodka trwalego

Cel i tryb sporzadzenia:

Udokumentowanie zmiany wystepowania $rodka trwalego lub pozostalego $rodka trwalego
w uzytkowaniu

Stanowisko pracy wystawiajace dokument
Naczelnik Wydziatu

Okres i termin sporzadzenia dowodu:

Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian na Kartotece i w ksigzce inwentarzowej
srodkow trwatych

llos¢ egzemplarzy dokumentu:

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielni
Oryginal- ksiegowosé
Kopia 1- strona przekazujaca

Kontrola dokumentu:
Naczelnik Wydziatu

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksi¢gowosci prowadzacy ewidencie syntetyczng srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw
trwatych w uzytkowaniu

Sprawdzenia merytoryczne:
Naczelnik Wydziaty

Decyzja o ksiggowaniu
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnoéci



Zalacznik nr 9

»RW = ROZCHOD WEWNETRZNY

DOKUMENT RW | Numer | | Magazyn |
Kontrahent
komorka
Lp. | Indeks Nazwa asortymentu Tosé IM Cena Warto$é
brutto
l
2
3 |
|
Razem:

Razem stownie:




Karta obicgu dokumentu
»RW?”- ROZCHOD WEWNETRZNY

Nazwa dokumentu
~RW?”- rozchéd wewnetrzny

Cel i tryb sporzadzenia:
Dowéd wydania materiatow z magazynu

Wystawienie:
Magazynier na podstawie zapotrzebowania

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentus:
Rozdzielnik:
Oryginal- ksiegowosé

Kopie- pobierajacy i magazynier

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:




Zalacznik nr 10

»PZ”- MAGAZYN PRZYJMIE

[ DOKUMENT PZ | Numer | [
Kontrahent
Komérka
Nr faktury Z dnia |

Lp. Indeks Nazwa asortymentu Ios¢ IM | Cena Wartos¢
brutto

Magazyn |

1
2
3

Razem:

Razem slownie:

Karta obiegu dokumentu
»P2Z”- MAGAZYN PRZYJMIE

Nazwa dokumentu
»PZ”- magazyn przyjmie

Cel i tryb sporzadzenia:
Dowod przyjecia materialéw do magazynu

Wystawienia:
Magazynier niezwlocznie po dokonaniu odbioru materiatu (odbiér dokonuje sie w dniu otrzymania
dostawy)

Ilo§¢ egzemplarzy
2

Rozdzielnik
Oryginat- ksiggowos¢
Kopia- magazynier

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracowni ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi: )
Sporzadza si¢ takze w wypadu stwierdzenia nadwyzek materialéw magazynie podczas inwentaryzacji




Zalacznik nr 11

WNIOSEK O ZALICZKE
Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Jednostka Dnia
organizacyjna
Prosz¢ o wyptacenie mi zaliczki wg pon izsze] specyfikacii
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi Ilosé Kwota
razem
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien W kwocie zt Ma
I.
|
Stownie zi
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
GLOWNY KSIEGOWY DYREKTOR
Tpata " pooris | pata " PODPIS

Zaliczke wyplacono

Data i podpis kasjera

podpis zaliczkobiorcy

Powyiszg zaliczke otrzymatem | zobowiazuje sie

rozliczye w terminie do dnia.............

.r

Upowazniajac rownoczesnie pracodawee do potracenia
kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia




Karta obiegu dokumentu
WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzenia:

Na pokrycie planowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem gotéwkowym oraz podrézami
stuzbowymi

Wystawicnie:
Pracownik sktadajacy wniosek

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:

Rozdzielnik:
Pracownik ksiegowosci

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetozony pracownika z réwnoczesnym okresleniem klasyfikacji budzetowe;j

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Glowny ksiggowy i kierownik jednostki lub osoby upowaznione, ktérych wzory podpiséw znajduja sie
na karcie wzoréw

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Uwagi:

Zalicg,ka podlega rozliczeniu do 14 dni od dnia przekazania na rachunek ror Iub po powrocie z podrézy
stuzbowej; w przypadku przeznaczenia na zakup materialéw maksymalna wysoko$é zaliczki stalej
wynosi 500 zt Zalicza jednorazowa uzalezniona jest od wysokosci kosztow realizowanego zadania
finansowego. Wniosek o zaliczke jest rejestrowany w Ksiggowosci



Zalgceznik nr 12

(mp) Nr dowodu
ROZLICZENIE ZALICZKI
pobranej
AR 0 5 R Y5 s e i s s s r
Przez
L ———————"—”"—"e
Zaliczka Zataczone dowedy sprawdzone pod wzgledem meryioryeznym
W)ﬂdatkgwan(}wg D ........................ d
oot - ala Podpis
(zestawienie na odw RoiE) Zestawienie i zalaczone dowody sprawdzono pod wegledem
formalnym i rachunkowym
llos¢ zatacznikow
e Podpi.s ........
Zatwierdzono
Data i podpisy pobierajacego dowyplaty..........cooviiiiii ZE o menposssmmuisea er
Symbol podz. Kwota GI()WH}/ ksie gowy
Konto Wn klasyfiakacyjn.
zt gr
D.:;t.a: ...... Podpis
Dyrektor
Razem
Konto Ma ZalgEka- | 0000 Veeewwemeemesomsim 0 S s
Data Podpis
Do wyplaty- do zwrotu*)
Stownie: zbgr...........
Wyptacono
Niewydatkowang kwote.....................ooene. 2B SROWRIBIZH T, s amionieas e s
RK
........ Ddlal poapls kaSJcra - data i podpis pobicrajaccgo

*) niepotrzebne skregli¢




r'
i

Zestawienie wydatkow (dokumentdw)

Kwota

zl

Konto WN

-

OO0 [~ O || = [ Lo | o | —

RAZEM

Konto Ma




Karta obiegu dokumentu
ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu:
Rozliczenie zaliczki

Cel i tryb sporzadzenia:
Stanowi podstawe rozliczenia sie z pobranej zaliczki

Wystawienie:

Pracownik, ktory pobrat zaliczke w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki, ewentualnie w innym
ustalonym terminie ( w przypadku zaliczek statych, przynajmniej raz w miesiacu); zalacza réwniez
dokumenty potwierdzajace wydatkowanie zaliczki

llo§¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Wydzial finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy: ’ o
Gtowny ksiggowy i Kierownik jednostki lub osoby upowaznione, ktorych wzory podpisu znajduja sig
w banku

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci



Zalaeznik nr 13

Faktura VAT - sprzedazy

FAKTURA VAT NR.................
ORYGINAL/KOPIA L)

Pieczet sprzedawey

SPRZEDAWCA NABYWCA
svinbol
IM. logé Cena Wartosé Stawka Kayola Wartogé

Lp. | Nazwa tow;_iru Sym_bol Jednostkowa | sprzedazy BeEa) | D Oc]l?&u " | sprzedazy

lub ustugi PKWiU 4) NETTO NETTO % Zt | Gr. | BRUTTO
| Niepotrzebne skreslic RAZEM X
2 Dala wydania towaru lub wykonania ushugi (w preypadk sprzedazy ciaelej W l)’n16)

Wystarczy wpisad miesige i rok) 2204

3w preypadku jeshi ar identyfikacyiny nie zostat nadany wpisaé REGON lub PESEL (2 dowodu osobistege)
depiskiem , nr tymezasowy”

AWypelnia sig gdy towariushiga sq objgte stawka nizsza niz podstawowa lub zwolnione jeseli ustawa lub przepisy
wykonaweze du ustawy nic poweluja tego symbolem podaé przepis, na podstawie ktdrego podatnik stosuje zwalnienie (ub 7%
abnizong stawke podatku

Snalezy podaé wysokesé stawki VAT a w preypadku zwolnienia od podatky wpisad zw”
& Podac lqcznie kwoty pedatku VAT z podzialem na stawki podatkowe

0%
Do zaplaty:

: ZW.
Slownie:

Towar/ Ustugg ilosciowo i warto$ciowo zgodnie z dokumentem odebralem:

/[,"'w /



Karta obiegu dokumentu
FAKTURA VAT WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA (SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT wystawiona przez jednostke organizacyjng (sprzedaz)

Cel i tryb sporzadzenia:

Udokumentowanie przychodéw opodatkowanych podatkiem od towardéw i ustug ,.VAT”, np. z tytulu
najmu, dzierzawy itd.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci lub pracownik innej komoérki organizacyjnej
zgodnie ze schematem organizacyjnym i podziatem czynnosci

Okres i termin sporzadzenia dowodu:
Z chwila wydania tworu lub ustugi

Tlos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent- oryginat
Ksiggowos¢- kopia

Podpisy:
Osoba upowazniona do wystawienia faktury VAT

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnoéci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

A



Zalacznik nr 14

Faktura VAT- korekta sprzedazy

i ORYGINAL/KOPIA* |
Piecze¢ sprzedawcy
e R do faKIury Nt L1 T T
SPRZEDAWCA NABYWCA
Nazwisko i imig lubnazwa................................ Nazwisko i imig lubnazwa. ...................................
;1 ———ee e e
) g (el 0% i i o SR PRPSIRR R o o NEIGCRVRACYIIV - oo s e i g,
25111 SR I—  ——— Banks o s s
L Srodek transportus......................_ ...
Lp Nazwa towaru lub ustugi** IM. [ Tlo¢ | Cenajednostkowa |  Wartos¢ bez Podatek VAT Wartodé wraz z
{symbol SWW lub K1) bez podatku VAT podatku VAT Kwota podatkiem VAT
zl ar zt Gr Y zt Gr. zt Gr.
Podstawa korekty Razem do korekty
Razem korekt:
Roznica po korekeie: %
|
KOREKTA T |
Zmniejszenie/zwigkszenie* iz
f:;" 22
Whpisat wlasciwe sposrod podanych: r
Rabat-bonifikata, upust uznana reklamacja skonto, towar =
zwrbeony sprzedawcey, zwrol nabywea kont niezaleznych, zwrot
nabywea zaliczek, przedplata, rat, zadatkow, podwyzszenie ceny 7
* niepotrzebne skreslic 0
** wypehia sig gdv stawka podatku jest nizsza niz 22%
Imig i nazwiska osoby upravinione] HiHi e oS bobye ufianinidiic] Stownie Zh ..o
Do otrzyimania Faktury do wystawienia fakury i




Karta obiegu dokumentow
FAKTURA VAT- KOREKTA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJN A
(SPRZEDAZ)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT- korekta wystawiona przez jednostke organizacyijng (sprzedaz)

Cel i tryb sporzadzenia:
Udokumentowanie bonifikat, uznanie reklamacji itd.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci lub pracownik innej komoérki organizacyjnej
zgodnie ze schematem organizacyjnym

OKkres i termin sporzadzenia dowodu:
Niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci

lo$¢ egzemplarzy dokumentu:
Rozdzielnik:

Kontrahent- oryginat
Ksiggowosé- kopia

Podpisy
Upowazniony przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci



Zalacznik nr 15

Nota korygujgca faktury VAT sprzedazy

NOTA KORYGUJACA NR

WYSIWEAMOY. ..ottt et oo

e e P
Wystawea faktury VAT lub faktury korygujacej
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T BT o B T i e s e e o He
Nridentyfikacyiny...........ooooooooiii Nridentyfikacyiny. ..o
DIate BPIZEdaZY. . i i saiiv s omererunonen s oerrmeonsrnenssossoresrssemerse L d L e U
Dizien, miesige rok nwmer 1 data wystawicma
TreSC KOrYBOWANA. ..ot
Trese prawidowa. ..o
Potwierdza sig trac noty korygujace;j
lmup nazmako c:razpodpls osob) uprnwmonq SR Imigi nazszki_) araz podpis gsob:\' uprawnions
Do wystawignia faktury VAT lub faktury korygujace do wystawienia noty korvgujacej




Karta obiegu dokumentéw
NOTA KORYGUJACA VAT (SPRZEDAZY)

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca VAT (sprzedaz)

Cel otrzymania dokumentu:
Sprostowanie bledu w danych adresowych, nazwie lub NIP kontrahenta

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:
Pracownik sporzadzajacy fakture VAT podlegajaca poprawieniu bledu

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
Dwa egzemplarze do potwierdzenia

Rozdzielnik:
Oryginat wraca do kontrahenta
Kopia dotaczy si¢ do faktury VAT sprzedazy

Sprawdzenie merytoryczne:

Upowazniony pracownik komaorki tzw.”merytoryczne;j” zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Nie podlega ksiggowaniu, lecz jest dotaczona do kopii faktury VAT



A

Zalacznik nr 16

Faktura VAT przychodzaca (zakupu)
Wzor faktury taki sam jak w zalaczniku nr 14

Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Zaplata i ujecie w ksiggach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:
Pracownik, ktéry przygotowal zamowienie na robotg,ustuge lub dostawe

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat faktury otrzymanej od kontrahenta

Rozdzielnik:
Ksiggowosé

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik komorki tzw. ,merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnoscei

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci



Zalaeznik nr 17

Faktura VAT- korekta przychodzaca (zakup)
Wzor faktury korygujacej taki sam jak z zataczniku nr 15

Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT- KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT- korekta otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Ujecie w ksiggach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujgce dokument:
Pracownik odpowiadajacy za przygotowanie zaméwienia na roboty, ustugi dostawy, ktéry otrzymat

wezesniej fakture VAT podlegajaca korekeie

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginal i kopie faktury VAT-korekta otrzymanej od kontrahenta do potwierdzenia

Rozdzielnik:
Ksiggowosé

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik komarki tzw. ,merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci



Zalacznik nr 18

Nota Korygujaca-przychodzaca (zakup)
Wzor noty korygujacej taki sam jak w zataczniku nr 23

Karta obiegu dokumentéw
NOTA KORYGUJACA WYSTAWIONA PRZEZ JEDNOSTKE ORGANIZACYJNA
(DOTYCZY ZAKUPU)

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca wystawiana przez jednostke organizacyjna (dotyczy zakupu)

Cel i tryb sporzadzenia:
Poprawienie bigdu w nazwie i adresie jednostki lub numeru NIP

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci lub pracownik innej komorki organizacyjnej
zgodnie z upowaznieniem

Okres i termin sporzadzenia dowodu:
W momencie sprawdzenia otrzymanej faktury od kontrahenta

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent- kopia
Ksiggowos¢- oryginat do dotgczenia do blednej faktury

Podpisy:
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Ksi¢gowanie: .
Nie podlega ksiggowaniu, jest dopisany do blednej faktury otrzymanej od kontrahenta

o



Karta obiegu dokumentéw
LISTA PLAC

Nazwa dokumentu:
Lista ptac

Cel i tryb sporzadzenia:
Wyplata wynagrodzen za prace dla zatrudnionych pracownikdw

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik ksiegowosci

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentu:

Rozdzielnik:

Pracownik ksiggowosci do dokonania wplaty w formie bezgotowkowej na rachunki bankowe, zgodnie
z o$wiadczeniami pracownikow

Podpisy:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosei

Sprawdzenie merytoryczne:
Pracownik ds. kadr w wydziale organizacyjnym i spraw obywatelskich zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci

Ksig¢gowanie:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnoéci



