Zalgcznik nr 5 — Obieg i kontrola dokumentéw

Zakcznik Nr 5
do Zadzenia Nr 14/2017
Powiatowegogdaktora
Nadzoru Budamégo
w Ragnie
z dnia 29.121Z200Ku.

V. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW

1. DOWODY KSIEGOWE

1.

Dokumentacja ksgowa to zbior wiéciwie sporadzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych) odzwierciedlagych w skréconej formie tke operacji
i zdarzé gospodarczych, podlegaych ewidencji ksigowej. Kady dowod ksigowy musi
odpowiadéa ustawowo okrdonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on easbi
okreslone elementy niezlne do wyczerpyrego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej.
Dowdd ksigowy spetnia swaj funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkaeio
Dowadd ksggowy powinien by sporadzony w gzyku polskim lub w ¢zyku obcym, jeeli
dotyczy realizacji  operacji  gospodarczych z  korgrdbm  zagranicznym
(w takim wypadku powinno iy do niego dajczone wiarygodne tlumaczenie ngzyk
polski). Dowoéd ksigowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérgrzeliczenie ich
wartasci na walug¢ polsks wedtug kursu obowzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza lsezpdrednio na dowodzie, chybae
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania dgngo jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.
Oprécz  wyej scharakteryzowanego  dokumentu, ¢ddzego  podstaw  zapisu
w ksiegach rachunkowych, za dowdd ¢gowy uwaa sk:

* Polecenie Ksigowania sporgzone dla udokumentowania niektorych operaciji

| zdarzeé gospodarczych,
* Note ksiegows,
» Polecenie wyjazdu sktbowego (Wzér Nr 1),

* Whniosek o zalicz& (Wzo6r Nr 2) i Rozliczenie zaliczki (Wzor Nr 3),
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o Zestawienie  dowodow  ksgjowych  sporgdzone w  celu  dokonania
w ksiegach rachunkowych ksgowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze np. lista ptac (Wzoér Nr 4)

e Wyciagg bankowy z rachunku bankowego oraz raport kasowyrazw
Z zahczonymi dowodami obrotu pieginego,

e Faktury VAT zakupu (Wzor Nr 6), Korekta faktury VAZakupu (Wzér Nr 7), Nota
korygujaca faktue VAT zakup (Wzor Nr 8 do niniejszej instrukciji).

5. Dekretacja dowodow kgjowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokudherndo
ksiegowania, wydaniu dyspozyciji ich zakgowania zgodnie
z zasadami polityki rachunkowa.

Dekretacja obejmuje nagtujace etapy:

* segregacje dokumentéw polegag na:

- wylaczeniu z ogo6tu dokumentéw naptyweych do ksigowania tych dokumentéw,
ktore nie podlegajksicgowaniu (np. nie wyraaja operacji gospodarczych),

- podziale dowodow kgowych na jednorodne grupy et® poszczegolnymi
dziennikami (np. kasowych, wygow bankowych i innych oraz dotygz/ch
poszczegolnych rachunkow bankowych, np. wydatkihddy, fundusze itp.),

- kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres (np. fizieiesic),

» sprawdzenie prawidtowoi dokumentéw, poleggge na ustaleniu, czyasone
podpisane na dowod skontrolowania pod wdgm merytorycznym, formalnym
i rachunkowym, czysgakceptowane przez kierownika jednostki lub upovieng przez
niego osob. W przypadku stwierdzeniag dokumenty nie byly skontrolowane, nale
je zwréct do wiasciwej komoérki w celu uzupetnienia,

Wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgdmivania) polega na:

* umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakichntdaln syntetycznych
i analitycznych ma hyzaksegowany,

e okredleniu daty, pod jak dowdd ma by zaksegowany, jeeli dowéd ma b§
zaksegowany pod ina dag niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych lub
daty otrzymania — przy dowodach obcych,

» podpisaniu przez oseluekretugca.

Dokumenty ksijgowe dotyczce danego okresu sprawozdawczego przyjmowane d® 7 dnia
kolejnego miegica czyli 3 dni przed terminem spadzenia sprawozaabudzetowych za poprzedni

okres sprawozdawczy.
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Dokumenty ksigowe zakwalifikowane do egia w ksegach rachunkowych danego migsi
posiadag wskazanie:

Nr kolejny/miesigc/dwie ostatnie cyfry roku - ( dot. PINB jako jednostki budzetowey)

Kontrola finansowa dokonywana jest przez Gtéwnegedgowego.

Jednostka wyznacza nowe konta w za¢gci od potrzeb.

Kontrola merytoryczna i formalno - rachunkowa dojwana jest zgodnie z ustaw o finansach

publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finangachlicznych.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w ¢Pajie mae zacygat zobowpzania do
wysokaici okreslonej w planie finansowym jednostki.

Dochody powstate z tytutu naliczonych odseteksoatlkéw na rachunku bankowym oraz z tytutu
pozostatych dochodow jednostka odprowadza na Keovdatu Pajczaiskiego kilka razy w miescu,
bez wyrgnie zadeklarowanego terminu. Uzal®ne jest to od estotliwosci wptat uzyskanych
dochoddéw Inspektoratu na rachunek bankowy jednostigm samym przekazania stosownych

dokumentow komdérce finansowo - &gowej.

Zakres kontroli i obiegu dokumentéw dotgcych ustalenia dochodéw Inspektoratu dkamy zostat w
stopniu syntetycznym i nie obejmuje wszystkich pemkow np. prowizja ptatnika skladek na

ubezpieczenie zdrowotne czy podatku dochodowegusoH fizycznych.

2. Zasady opracowywania dokumentow przez komorki aganizacyjne.
1.Wydatki na realiza¢jzada s3 dokonywane zgodnie z planem rzeczowo - finansowym w
ramachsrodkow pieng¢znych ustalonych na dany rok biedowy.
2.Zobowazania g realizowane na zasadach ckoeych w umowach.
3.Dokumentacja dotyaea rozliczenia zadania musidiompletna, czytelnie opisana i
spetniajca wymogi okrélone dla dowodu ksgowego w art. 21 i 22 ustawy o]
rachunkowsci.
4.Faktury, noty ksigowe lub inne dokumenty spetrgag wymogi dokumentu ksyowego
przedktadane do rozlicae finansowych, powinny ky wpisane do ewidencji wptywu
korespondenciji prowadzonej przez pracownika Inspeakd.
5.Faktury i noty ksigowe powinny b¥y poddane szczegodtowej kontroli merytorycznej
w komorce organizacyjnej i zawi€rpotwierdzenie:
» dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej maestym przebiegiem,

potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz tqmamym podpisem
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kierownika jednostki lub pracownika na samodzielnystanowisku pracy
odpowiedzialnego za wykonanie zadania,

» dokonania sprawdzenia danych zawartych w faktwzg nocie ksigowej za zgodnit
ze stanem faktycznym, z zawgattmows lub zleceniem oraz sprawdzenia komplétmo
zakczone] dokumentacji w postaci protokotueg@owego lub kacowego odbioru
wykonanych robét lub protokolu zdawczo - odbiorazeg kosztorysow
powykonawczych i innych elementow rozliczeniowychymikajacych z zapisow
umownych,

» sprawdzenia terminowoi dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzgiaa
terminu realizacji umowy przygpienia do naliczenia kary umownej,

» podania prawidtowej klasyfikacji badtowej.

6.W zakresie udzielania zamowipublicznych:

e za przygotowywanie i przeprowadzanie ppswai 0 udzielenie zamowienia
publicznego o wartei nieprzekraczarej 30.000,00 EUR odpowiada wyznaczony
przez kierownika jednostki pracownik Inspektoratu.

7.Wszystkie faktury, noty ksgowe Ilub inne dokumenty spetnjag wymogi dokumentu
ksicgowego nalzy przedktadd do ksegowcdsci (Gtdwnemu Ksigowemu jednostki).
Nieterminowa realizacja faktur me spowodowa naliczenie odsetek karnych za zwgpla
tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansovblipgnych, tj. popetnienie czynu
polegajcego na dopuszczeniuesiwloki w regulowaniu zobowrai jednostki sektora
finansdw publicznych, powodigej uszczupleniesrodkow publicznych wskutek zaptaty
odsetek za ophienie w zaptacie.

8.Faktura winna bywystawiona przez dostawdtub wykonawe nie p&niej niz 15 dnia od dnia
wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadkuly goodatnik okréda w fakturze
wytacznie miesic i rok dokonania sprzedy faktur wystawia s nie p&niej niz 15 dnia od
zakaiczenia miesica, w ktorym dokonano sprzeda Jeeli przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi otrzymano €& lub cal@¢ nalenosci, w szczegolnéci: przedptat,
zaliczlke, zadatek, rat - faktue wystawia s nie p&niej niz 15 dnia od dnia, w ktorym
otrzymano cgs¢ lub cat@¢ naleznosci od nabywcy. Faktgrwystawia st rowniez nie p&niej
niz 15 dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wydaniewatru lub wykonaniem ustugi kda
kolejma czes$¢ nalezndéci (przedptat, zaliczke, zadatek, rg). W razie nieotrzymania od
wykonawcy (dostawcy) faktury za wykongrustug: (dostarczony towar) w terminie,

obowigzkiem komorki organizacyjnej jest monitowanie ogegtarczenie.
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9.Zgodnie z przepisami prawa powszechnie obpwacymi, dotycacymi systemu ubezpiecze
spotecznych oraz ubezpieézedrowotnych, naley zgtasza do ZUS-u w terminie do siedmiu
dni od daty powstania oboyzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawiéwim
umow zlecé i umow o dzieto. W zwizku z powyszym osoby te powinny w dniu zawarcia
umowy wypetnigé stosown dokumentag ubezpieczeniow Niedopetnienie wymogu
zgtoszenia tych oséb skutkuje sankcjami élkngymi w ustawie. Za terminowé dokonania
zgtoszenia odpowiada osoba upaniana przez kierownika jednostki do w/w pracy.
10.Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod gdagh merytorycznym, formalno-
rachunkowym naspuje ich dekretacja polegaga na:
* naniesieniu odpowiednich kont,
» okresleniu daty, pod jakdowdd ma b§ zaksegowany,
» zlozeniu podpisu osoby dekresap),
Nastpnie Gtowny Ksigowy dokonuje kontroli wgpnej zgodnie z ustayvo finansach
publicznych.
11. Zrealizowane dowody kgjowe ujawniane & w ewidencji analitycznej
i syntetycznej wedtug klasyfikacji buetowe.
Ewidencjonowane dowody obejmuj
» dochody,
» wydatki biezace,
* wydatki inwestycyjne,
* majtek,
» fundusz socjalny,
» fundusze pomocowe.
12.Dokumenty ksigowe ewidencjonowane sv urzzdzeniach ksigowych. Ksegowanie odbywa
siec w programie finansowo - kgjowym. Ewidencja wszystkich dowodow é&gowych za

dany okres sprawozdawczy podlega uzgodnieniu.

3. Wynagrodzenia pracownikow.
1.Liste ptac sporgdza pracownik upowaiony do jej naliczania i spagdzania, tj. Gtowny
Ksiegowy Inspektoratu, za okres jednego nyesiw oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i
inne pisma) przedimne do akt osobowych i dokumentacji pracowniczej.
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2.Potgcenia z wynagrodzeza pra¢ dokonywane gsna podstawie dokumentow lubvaadczenia

pracownika.

3.0d wynagrodzenia dokonuje si

naliczenia 1 pobrania zaliczki na podatek dochodowy o0s6b fizycznych,
a nastpnie dokonuje si przelewu srodkow w terminie do dnia dwudziestego
nastpnego miegica na rachunek bankowy Wdu Skarbowego wiaiwego dla
jednostki. W terminie do dnia 31 stycznia repsego roku spoeriza s¢ deklaracg
roczrg 0 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy i jedda Urzdu Skarbowego
wiasciwego dla jednostki,

naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalnépwen; chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadzars konto ZUS do dnia giego
nastpnego miesica wraz z miesczmg deklaracy DRA (wraz z zajcznikami —
imiennymi raportami RCA i RSA spadzonymi dla kadego pracownika). W tym
samym terminie drukuje siRMUA (raporty miesiczne dla os6b ubezpieczonych),
ktore zostaj przekazane dla kdego pracownika zbiorczo na koniec roku (na osgbist

prosbe pracownika moglby¢ one wydawane kalego miesjca).

4. Wydatki wynikajce ze stosunku pracy dokonywamaena podstawie umowy 0 prgaimowy —

zlecenia, ktore to dokumenty winny okia sktadniki i wysoké¢ wynagrodzenia. Wszelkie

zmiany wynikagce ze zmiany zaszeregowania winny lopstarczone do osoby zajmcegj st

naliczaniem wynagrodzenia w terminie do dnia 2Gdego miesica. Wyptaty nagrod

jubileuszowych, nagrod okoliczéciowych i innych wynagrodzeobjetych funduszem ptac

jednostki spoza etatowego funduszu ptac, odbywigjna podstawie indywidualnych decyzji

podpisanych przez kierownika jednostki. Wyptata agrodzenia za prace zlecone odbywa si

pod warunkiem zabezpieczenia w bede Inspektoratu odpowiednich wietkkd srodkdw na

dokonanie wyptaty.

Obowigzuja nastpujace terminy wyptaty wynagrodze

dla pracownikbw zatrudnionych na umewo prae czstotliwos¢ wyptat
wynagrodzenia za pracnastpuje zawsze na koniec przepracowanego @aueasi
najp&niej do 28 dnia kadego miesjca,

dla umoéw zlece do ostatniego dnia kdego miesica,

w ciggu miesica dla dodatkowych wyptat i wyrowna

5.Listy ptac sprawdzane pod wzgédem formalno - rachunkowym przez Gtéwnegodgsiwego

jednostki; nasfpnie kierownik jednostki dokonuje sprawdzenia podzgladem
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merytorycznym. Na koniec napuje zatwierdzenie listy do wyptaty przez kierowaik
jednostki i Gtownego Ksgowego. W terminie nieprzekraczeym w/w, pracownik
ksiegowasici przelewa wynagrodzenia na konta bankowe pradawi
6.Za terminow&¢ odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiadaqwaik kstgowasci (tj.
Gléwny Ksiegowy). Za niedopuszczenie do przekroczenia plandatkpw na paragrafach
ptacowych i pochodnych odpowiada réwnigtowny Ksegowy.
7. Sporadzone listy ptac na podstawie dokumentow osobistetgszeregowania oraz
indywidualnych decyzji podlegapodpisaniu przez oselsporadzapca, osolg sprawdzajca,
kierownika jednostki i Gtbwnego Kgjowego.

4. Podraze stuzbowe krajowe.

1.Druk delegacji sttbowej obejmujcej krajowy wyjazd pracownikéw stanowi Wzér Nr 1.
Rejestr delegacji sibowych prowadzi starszy referent.

2.Polecenie wyjazdu stbowego krajowego pracownika podpisuje kierownikn@stki.

3.Polecenie wyjazdu stbowego krajowego kierownik jednostki podpisuje Ssda.

4.Wniosek osoby delegowanej o wyptataliczki na delega¢j krajowa zatwierdza Gitoéwny
Ksiegowy i kierownik jednostki..

5.Sprawdzenia rachunkow pod weadgm formalno - rachunkowym dokonuje pracownik
ksiegowaici (Gtowny Kskegowy).

6.Rozliczenie delegacji krajowych pracownik przedid do ksigowcsci do siedmiu dni po
zakaiczeniu podray stwbowej. Delegacje przedione po terminie dmla przyjmowane
wytgcznie z pisemnym wygaieniem przyczyn opidnienia.

7.Nierozliczone  zaliczki pobrane na  pokrycie koeztdé podray  krajowej
w terminie siedmiu dni po zakozeniu podrdy zgodnie z upowaieniem potgcona zostanie
z najblizszej wyptaty wynagrodzenia pracownika.

5. Ryczalt za wywanie samochodow stbowych.
1.Rozliczenie ryczattow zazywanie samochoddéw prywatnych do celowzblowych (kierownik
jednoski) za dany miegi przedkiadane jest na bieo lub na koniec miegia, na podstawie
umowy zawarte] pomdzy Pracodawg a Pracownikiem o aywanie pojazdu do celow
podré&y stuzbowych.
2.Rozliczenia ziwone po tym terminie skutkowa beda wyptap  naleznosci

Z miesgcznym opénieniem.
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6. Zaliczki.

1. Zaliczki (state i jednorazowe) wyptacang racownikom upowanionym przez kierownika
jednostki.

2. Podstaw do wyptaty zaliczki jednorazowej z kasy przez praoika ksegowasci jest
zatwierdzony do wyptaty druk Wniosek o zalieZldVzor Nr 2)

3. Pobrane zaliczki jednorazowe winny¢hyzliczone drukiem Rozliczenie zaliczki (Wzo6r Nr 3
bezwzgédnie do 14 dni od daty pobrania, natomiast zalicstlite nie pgniej niz do 20
grudnia kadego roku.

4. Nierozliczone w terminiedala potacane w catéci z wynagrodzenia za prac

7. Srodki trwate.

1.W swietle ustawy z dnia 29 wrgeia 1994 r. o rachunkowoi, pod pogciem srodkéw trwatych
nalezy rozumie srodki trwate stanowice wtasné¢ lub wspotwlasnéé jednostki samogdu
terytorialnego oraz Skarbu ®swa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje wpiania
wiascicielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zelatio uwytku,
przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywaoynesie ekonomicznejzyteczngci
dtuzszym n# rok.

2.Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, lesta stawek odpiséw amortyzacyjnych
majtku trwatego naley stosowa wymogi zawarte
w rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 pdeiernika 2016 r. w sprawie nowej
Klasyfikacji Srodkoéw Trwatych (KT) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864 z 46 zm.).

3.Stosuje sinastpujacy podziat klasyfikacyjny:

- Grupa 0 - ZYTKI GRUNTOWE,

- Grupa 1 - BUDYNKI | LOKALE ORAZ SPOLDZIELCZE PRAW DO LOKALU
UZYTKOWEGO | SPOLDZIELCZE WLASNGCIOWE PRAWO DO LOKALU
MIESZKALNEGO,

- Grupa 2 - OBIEKTY IN.YNIERII LADOWEJ | WODNEJ,

- Grupa 3 - KOTLY | MASZYNY ENERGETYCZNE,

- Grupa 4 - MASZYNY, URADZENIA | APARATY OGOLNEGO ZASTOSOWANIA,

- Grupa 5 - MASZYNY, URADZENIA | APARATY SPECJALISTYCZNE,

- Grupa 6 - URADZENIA TECHNICZNE,

- Grupa 7 SRODKI TRANSPORTU,
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- Grupa 8 - NAREDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI | WYPOSAZENIE, GDZIE
INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANE,
- Grupa 9 - INWENTARZZYWY.

4.Podstaw do ugcia w ksedze inwentarzowej stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentéw:

« faktura zakupu dotygza zakupu,

dokument OT ,Przyjcie srodka trwatego” (Wzér Nr 8),

dokument PT ,Protokot zdawczo - odbiorczy”,

akt notarialny;

operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sgpone przez rzeczoznawc

majtkowego okrélajace wartdc¢ srodka trwatego;

protokot przegcia srodka trwatego,

* inne dokumenty potwierdzgje nabycie prawa wias¢m lub wspotwtasnéci.

6.Podstaw do wykr&lenia z kstgi inwentarzowej stanowi cO najmniej jeden
z nizej podanych dokumentéw:

e dokument PT ,Protokét zdawczo - odbiorcapdka trwatego” (Wzér Nr 9),
e dokument LT ,Likwidacjasrodka trwatego” (Wz6r Nr 10),

» akt notarialny;

* decyzja lub zarzenie kierownika jednostki;

» protokét przekazanigrodka trwatego,

* inne dokumenty potwierdzgje zbycie prawa wtassa lub wspotwiasnéci.

7 Srodki trwate ugte w kstgach inwentarzowych winny Byaktualizowane na higco, z
uwzgkdnieniem zmian wynikagych z aktualizacji wartei pocatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktomwqdup zwickszenie wartéci
uzytkowej srodka trwatego.

8.Pod paojciem ,ulepszenie” nalgy rozumie€ czynndci powodujce konieczng zwickszenia
wartosci pocatkowej o wartéé¢ naktadow na ulepszenie w wypadku spetniegianie trzech
nastpujacych warunkéw. Po pierwsze, wydatki powinny dotyczyrodka trwatego
stanowijcego wilasné (wspotwtasné¢) jednostki. Po drugie, wydatki te powinny
powodowa& wzrost wartéci uzytkowej w stosunku do warioi z dnia przygcia srodka
trwalego do uywania, mierzonej w szczegokw okresem gywania, zdolnéciag wytworcz,
jakoscia produktow uzyskiwanych za pompalepszonychirodkéw trwatych i kosztami ich

eksploatacji. Po trzecie, wydatki te powinny obejvab jeden z nagpujacych zakresow:
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* przebudow (poprave istniegcego stansrodka trwatego);
» rozbudow (powickszenie sktadnikdw matikowych, rozszerzenie, dobudowanie);
» rekonstruka} (odtworzenie zeytych catkowicie lub cgsciowo sktadnikéw maitku);
» adaptagj (przerobienie, dostosowanie sktadnikéw gtia) do wykorzystania w innym
celu niz pierwotnie);
* modernizagj (unowoczeénieniesrodka trwatego).
9.Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji powinny¢ byiezwiocznie przekazane przez
pracownikOw przy zastosowaniu ob@aijacych formularzy do ksgowasci w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacjegewych w ewidencji ksigowej.
10.Zmiany w ewidencji srodkow trwatych polegape na zmianie miejsca zytkowania
dokonywane g na podstawie dokumentu ,Przemieszczenoelka trwatego lub pozostatego
srodka trwatego” - Wzor Nr 11.
11.0dpisy amortyzacyjne dokonywanedlp raz w roku na dzie trzydziestego pierwszego
grudnia odsrodkow trwatych umarzanych stopniowo.
12.Za prawidtowe naliczenie odpisdw amortyzacyjngdpowiada Gtowny Ksgowy w
zakresie prowadzonej ewidenciji.
13.Wartgci niematerialne i prawne to nabyte przez jednpsfhkawa nadage se¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okregykowania diaszym ni jeden
rok:
» autorskie prawa matkowe i prawa pokrewne;
* licencje, koncesje;
e prawa do patentow, znakow towarowych, wzoréw zytkowych
i zdobniczych oraz wynalazkow;
14.Ewidenc} w ksiedze inwentarzowej w formie wykazu zawiei@@go specyfikaej sktadnikow
majatkowych (dla grupy 0-9 KT) przyjetych przez organ zatgcielski lub nadzorucy oraz
ewidencg ksiegows prowadzi ksggowasc.
15.Kskgowas¢ prowadzaca ewideng ksigzek inwentarzowychérodkow trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych nakeych do grupy 0-9 KT
przypisuje poszczegolnyndrodkom trwatym numery inwentarzowe wedtug klasytika
rodzajowejsrodka trwatego.
16.Numer inwentarzowy zawiera:
* o0znaczenie literowe: jednostka,;

 numer grupy wedtug KT;

10
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« numer podgrupy wedtug KT;
+ rodzaj wedtug §T;
* numer pozycji.
17. Uzgodnienie stanu srodkow trwatych oraz  pozostatych srodkow  trwatych
w uwzywaniu, ugtych w ksizkach inwentarzowych z ewidegcjksicgowa winno by
dokonane co najmniej raz do roku w terminie do Bidgia, co jest potwierdzone adnotacj

pracownikow wydziatow.

8. Druki scistego zarachowania

. Drukamiscistego zarachowania siruki ptatne oraz druki, ktére podlegdjontroli ilosciowej co do
kazdego egzemplarza.

. Druki Scistego zarachowania przechowywangve kasie pancernej w miejscu prowadzeniaggsi
rachunkowych (pok.35), za ktore odpowiedzidtngonosi wyznaczony pracownik, tj. Gtéwny
Ksiegowy jednostki.

. Ewidencja drukowécistego zarachowania prowadzona jest wie@ drukowscistego zarachowania
odrebnie dla kadego rodzaju drukéw.

. Inwentaryzag drukow scistego zarachowania przeprowadzg ® terminach i okolicznéciach
przewidzianych dla inwentaryzacji kasy.

. Ksiege drukédw wraz z dowodami stwierdzaymi zapisy w niej dokonane przechowuje siod
zamkneciem w miejscu prowadzenia kgi rachunkowych; tam bowiem nd@ sie miejsce pracy

Glownego Ks¢gowego Inspektoratu .

9. Kontrola dokumentéw ksiggowych.
1. Istniep nastpujace formy kontroli wewagtrznej:

» kontrola ws¢pna, ktdrej zadaniem jest zapobieganie nigganym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zolgmah finansowych (np. projektow umow,
porozumie);

» Kkontrola bieaca, polegajca na badaniu prawidtowa poszczegolnych czynsa
i operacji w toku ich realizacji, jak rownieustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zresuem, uszkodzeniem lub
kradzierg;

» Kkontrola nasfpcza, ktéra polega na badaniu stanu faktycznegacpegoélnych

zaszigci oraz dokumentéw odzwiercieddaych czynnéci juz dokonane.

11
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2.Na dowdd kontroli przeprowadaaly kontrok ma obowiazek zamieszczenia kdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego ndyka dowodzie oljtym kontrob.

3.W toku prowadzenia kontroli wginej w razie ujawnienia nieprawidiowm kontrolupcy
winien zwrdocé nieprawidtowe dokumenty bezfpedniemu przelmonemu osoby
sporzdzapcej dokument z wnioskiem o dokonanie zmian lub emipy, a take odmowé
podpisu tych dokumentow.

4.W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontrolymaw noszacych znamiona przegistw,
nadwy¢ itp., kontrolupcy ma obowizek zabezpieczy dokumenty stanowce dowod
przestpstwa lub nadeycia oraz niezwiocznie powiadoénio powyszym bezpgredniego

przetazonego, ktory podejmuje dziatania zgodnie z przepisa

10. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kegowych.

1.Dokumenty ksigowe przechowuje siw siedzibie Inspektoratu (gdzie znajduje Skiadnica
akt tepe jednostki).

2.Archiwizowanie  dokumentow polega na kompletowanigbiorow dokumentow
z poszczegolnych okreséw. Dokumenty sktagansteczki, zgodnie z ich numeraciZbiory
dokumentow powinny ki oznaczone nazwjednostki organizacyjnej, dabraz numerami
zebranych dokumentow, znakiem wskaeym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja
ptacowa, ksigowa, dowody ksgowe, itd.) oraz symbolem kwalifikagym zbiér do
odpowiedniej kategorii archiwalne;.

3.Przekazywanie akt do Sktadnicy akt odbywarnsi podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego
sporadzanego w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden stapow Sktadnicy, drugi w
ksiegowaici. Wydanie poszczegoélnych akt égowych ze Skiladnicy akt me nasipi¢ na
wniosek Gtownego Kggowego.

4.Kategorie archiwalne i okresy przechowywania co&ntow okréla Zarzdzenie wewstrzne
w sprawie prowadzenia sktadnicy akt i jednoliteggkazu akt, wydane przez Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w §anie.

5.0chrona danych z kg rachunkowych spogdzonych za pomac komputera podlega

szczegolnym wymogom okdlenym w ustawie o rachunkowa.
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WZORY

Wzor Nr 1

Polecenie wyjazdu stiabowego

Stwierdzenie pobytu shtbhowego *)
(Pod& daty przybycia i wyjazdu oraz liczmoclegéw
bezptatnych lub t&szych nk ryczalt.)
piecatka instytugji Adnotacje te zaopatréypieczcia i podpisem

POLECENIE WYJAZDU StU ZBOWEGO

naczas od ........ccccvveeeeeeennn. dO e

w celu

$rodKi loKOMOC]i: ..vvveeiiiiiiiiiiiie e

data podpis zlecajcego wyjazd

Prosz o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ............ SIOWNIE ZE e

na pokrycie wydatkdw zgodnie z poleceniem WyjaZUBIWEGO NA .........uuviiiiiiiiiiiiiieee e a e e e e e e e
podpis delegowanego

Zatwierdzono na zt ..............cc.... stowmle.........cccoovveviiii, do dopatBUM ... e

Konto Nr dowodu Casé Dziat Rozdziat § Poz.

Wn Ma

*) niepotrzebne skiti ¢

data podpis zatwierdzayych
Wz6r Nr 1

13
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RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodki lokomogii *) Koszty przejazdu
miejscowa¢ data godz. | miejscowd | data godz. zt ar
R-k sprawdzono pod wzglem Ryczalt za dojazdy
Formalnym i rachunkowym Razem przejazdy, dojazdy
Diety
data podpis

Noclegi wg rachunkéw
Inne wydatki wg zajcznikow

data czéc | dziat Rozdziat.| § Poz] G
S £
N (7}
2 °
................................................................................... S g
5
podpisy zatwierdzagych [
Kwituje 0dbidr zt .......coooiiiieee Zalgczam Pobrano zaliczk
SIOWNIE Z} v | e do
dowodéw wyptaty - zwrotu
Niniejszy rachunek przedktadam
data podpis data pésip

*) wymieni¢ $rodki lokomociji, klag, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny).

Zaliczke w kwocie zt ..........cccoooeiiiinnen SHOWIEE. ... e e e
otrzymalem i zobowazuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakozeniu podrdy upowaniam jednoczénie zaklad

pracy do potrcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najidizej wyptaty wynagrodzenia.

imic i nazwisko delegowanego data i podpis delegnego
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Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU StU ZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu shhowego

Cel i tryb sporzadzania:
Rozliczenie kosztéw podey stuzbowych w kraju

Wystawienie:
Przed odbyciem podeg stuzbowej

llos¢ egzemplarzy:
1

Rozdzielnik:
W przypadku podrdy krajowych —pracownik do spraw kadrowych

Podpisy:
W przypadku podrdy krajowych - Dyrektor

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezpdredni przetaony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynioo

Podpisy:
W przypadku podrdy krajowej:

Wz6r Nr 1

Glowny Ksiegowy i Dyrektor lub osoby upowviaione, ktérych wzory podpisow zostaty zéme w banku.

Ksiegowanie:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czyniod

15
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Wz6r Nr 2
Whiosek o zaliczle
WNIOSEK O ZALICZK E

Imie i nazwisko | Stanowisko stzbowe
Jednostka organizacyjna | Dnia

Prosz o wyptacenie mi zaliczki wg porszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi o Kwota

Razem

KONTO ZALICZKA KONTO

Winien w kwocie zi Ma
ES LT 4 ST

Sprawdzono pod wzegtlem

Sprawdzono pod wzgtlem

Sprawdzono pod
wzgledem zgodnéxi

merytorycznym formalnym i rachunkowym
_ zplanem
GLOWNY KSIEGOWY DYREKTOR
(data) (podpis) (data) (podpis) (data) (podpis) (data) (podpis)

Zatwierdzono do wyptaty

Zaliczke wyptacono

(data i podpis kasjera)

Powyzsz zaliczlke otrzymatem i zobowaizuje sie rozliczy¢ w terminie
dodnia .....coeeveeiiiiiiiine r. upovaajac rownoczeénie pracodawe
do potgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najidzej wyptaty,

wynagrodzenia.

(podpis zaliczkobiorcy)
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Wz6r Nr 2

Karta obiegu dokumentow
WNIOSEK O ZALICZK E

Cel i tryb sporzadzania:
Na pokrycie planowanych wydatkéw z@anych z zakupem gotéwkowym oraz podndi shzbowymi

Wystawienie:
Pracownik sktadary wniosek

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Kasa

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetazony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynioo

Podpisy:

Gtéwny kskgowy i Dyrektor lub osoby upowaione, ktdrych wzory podpiséw zostaly zéme w banku.

Ksiegowanie:

Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynioo

Uwagi:

Zaliczka podlega rozliczeniu do 7 dni od dnia poimaz kasy lub po powrocie z podyo stuzbowej. Wniosek
0 zaliczk jest rejestrowany w ksjjowasci.
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Wz6r Nr 3
Rozliczenie zaliczki pobranej
(mp)| ROZLICZENIE ZALICZKI Nr dowodu
pobranej
(o 1= PP PP r.

przez

=L () PP PPPPPP

Zaliczka Zafaczone dowody sprawdzone pod wtgm merytorycznym

Wydatkowano wg
(zestawienie na odwrocie)

(data)

(podpis)

llos¢ zabcznikow

Zestawianie i zattzone dowody sprawdzono pod wadgm
formalnym i rachunkowym

(data i podpisy pobierajego) (data) (podpis)
Zatwierdzono
dowyptaty ....oooviiiiiii A SR gr
Symbol podz. Kwota Gloéwny kségowy
Konto Wi
onto vin klasyfikacyjn. zt gr
(data) (podpis)
Dyrektor
Razem (data) (podpis)
Konto Ma Zaliczka | |
Do wyptaty — do zwrotu*)
Stownie: ZVgr ...

Wyptacono
niewydatkowan kwote

(data i podpis kasjera)

*) niepotrzebne skii¢

(data i podpis pobieragego)
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,_
©

Zestawienie wydatkéw (dokumentow)

Kwota

zZt | o

Konto Wn

OO |IN|O|OB|WIN]|F-

Konto Ma
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Wz6r Nr 3

Karta obiegu dokumentéw
ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu:
Rozliczenie zaliczki

Cel i tryb sporzadzania:
Stanowi podstawrozliczenia si z pobranej zaliczki

Wystawienie:

Pracownik, ktory pobrat zalicekw terminie 7 dni od dnia pobrania z kasy zalicakiyentualnie w innym ustalonym
terminie (w przypadku zaliczek stalych przynajmnregz w miesicu); zahcza rownie dokumenty potwierdzage
wydatkowanie zaliczki.

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
W przypadku doptaty — kasa, a rgstie pod raportem kasowym kgbwasé

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetazony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynioo

Podpisy:
Gtéwny Ksiegowy i Dyrektor lub osoby upowaione, ktérych wzory podpisu zostaly zéme w banku.

Ksiegowanie:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czyrioo
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Wz6ér Nr 4
Lista ptac
DANE PLATNIKA H . H
" Lista ptac nr .....ccceeeeeiiiiiiiiiiie b TSy o PP UPUPPTRRUPPRTTRRY IS
REGON rok
NAZWA
e PRZYCHODY OPODATKOWANE Podsana
_ Pods;awa SKiadkina ubezpieczenie spoleczne Pods;awa opodatkowanid Zaliczkana Sk*adkadna ubezpieczenie
Wynagrodzenie za czas pracy Wynagrodzenie wyczone 2 Yymeau KOSZW. vymiaru podatkiem podatek Zdrowolne
podstawy wymiaru skiadek , skladek na uzyskania | skladek na Ulga podatkowg
Ogotem b hod b dochodowym dochodowy
J . J przychody v ;zp, przychot du ez;i‘ od os6h (brutto)
Wynagroqzem Nadgodziny Doqatkowe| Wynagrodzeni Inne spoleczre Emerytaine Rentowe Chorobowd ~ Razem skiafiki Ziiovome fizycznych pobrana adliczona
zasadnicze inne chorobowe
18%
Lp. Imie i nazwisko kol 3+445+6+1  8~(6+7) 9,76% zkol.p ... %zkolf9 24Fkol.9| kol. 10+11+12 kol. 9+6-13]  kol. 8-14-1 zkol. 16 -kol.| 9%zkol. 15 | 7,75%z kol. 1|
17
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 18 17 19 20
Suma strony
Z przeniesienia
Do przeniesienia / Pozycja kgowa
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Pozycja ksegowania ....
_ Skiadki na ubezpieczenie spoteczne Razem skladki na Nalezne sklgdki do
Pobrana zaliczka np ZUS ogélem
- kwota netto Do wyptaty ubezp. spoteczne|  Fundusz Pracy Inne
podatek dochodo Data i podpis Emerytalne Rentowe Wypadkowe Razem |ptatnika i pracownikf (spoleczne +
potracenie Zasitek rodzinny pracownika zdrowotne)
18-20 §-13-19-21 2-23+24 kol. 10 kol 1l | %zko.9| kol 278229 | kol 13+30 o Kol. 31+ 19 + 32
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34

Zatwierdzit: Zatwierdzit: Wyptacit
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Wzor Nr 4

Karta obiegu dokumentéw
LISTA PLAC

Nazwa dokumentu:
Lista ptac

Cel i tryb sporzadzania:
Wyplata wynagrodzeza prae dla zatrudnionych pracownikéw

Stanowisko pracy wystawiajce dokument:
Pracownik ksigowasci

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pracownik ksigowcsci do dokonania wyptaty w formie bezgotéwkowej, @stpnie kasjer do wyptaty gotéwkowej dla
pracownikéw nieposiadagych rachunkéw bankowych

Podpisy:
Pracownik do spraw kadrowych lub pracownikegsiwasci zgodnie z zakresem czyriod

Sprawdzenie merytoryczne:
Pracownik ds. kadrowych

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowasci
Zatwierdzenie do wyptaty

Gtéwny Ksiegowy,

Dyrektor

Ksiegowanie:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynitd
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Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Zaptata i ugcie w ksegach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujgce dokument:
Pracownik, ktéry przygotowat zamowienie na rahastug lub dostaw

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat faktury otrzymanej od kontrahenta

Rozdzielnik:

ksiegowas¢

Sprawdzenie merytoryczne:

Upowazniony pracownik komaérki tzw. ,merytorycznej” zgo@nz zakresem czynici

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czyriod

Zatwierdzenie do zaptaty
Glowny Ksiegowy
Dyrektor

Ksiegowanie:
Pracownik ksigowaici zgodnie z zakresem czynioo

24
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Wzor Nr 6

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

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT — korekta otrzymana od kontrahenta (pak

Cel otrzymania dokumentu:
Ujecie w ksegach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujgce dokument:
Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zamovéema roboty, ustugi i dostawy, ktéry otrzymat waze] faktur
VAT podlegajca korekcie

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat i kopie faktury VAT-korekta otrzymanej okiontrahenta do potwierdzenia i zwrot kopii dokunoerdo
kontrahenta

Rozdzielnik:
ksiegowas¢

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik komaérki tzw. ,merytorycznej” zgo@nz zakresem czynici

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czyniod

Zatwierdzenie do zaptaty
Glowny Ksiegowy
Dyrektor

Ksiegowanie:
Pracownik ksigowasici zgodnie z zakresem czynioo
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Wzor Nr 7

Karta obiegu dokumentow
NOTA KORYGUJ ACA

Nazwa dokumentu:
Nota korygugca VAT

Cel i tryb sporzadzania:
Poprawienie leidu w nazwie i adresie jednostki lub numeru NIP

Stanowisko pracy wystawiajce dokument:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynioo

Okres i termin sporzadzania dowodu:
W momencie sprawdzania otrzymanej faktury od kdvetrda

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:

Kontrahent — kopia

ksiegowas¢ — oryginat do daiczenia do leidnej faktury otrzymanej od kontrahenta
Podpisy:

Upowazniony pracownik ksigowasci

Sprawdzenie merytoryczne:

Bezpdredni przetaony pracownika

Ksiegowanie:
Nie podlega kgigowaniu, jest dopinany dodainej faktury otrzymanej od kontrahenta
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Wzor Nr 8

Karta obiegu dokumentu
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,OT”

Nazwa dokumentu:
Przyjecie srodka trwatego ,OT”

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowamn@ka trwatego

Stanowisko pracy wystawiajce dokument:
Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie zakupugitworzeniesrodka trwatego

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Data przekazanidrodka trwatego do eksploatacji (odbiér sprawdzdiagtury przez inspektora nadzoru z protokotem
technicznym odbioru robét inwestycyjnych podpisanpnzez wykonawge i komisg lub faktue zakupu wykazujca
wartas¢ srodka trwatego powgkszory o koszty transportu, morsa itp.)

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksggowasé

Kopia 1 — sporgdzapcy dokument

Kopia 2 — uytkownik

Kontrola dokumentu:

Przetazony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowasci prowadacy ewidenci syntetycza srodkéw trwatych

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezpdredni przetaony pracownika

Decyzja o ksegowaniu:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynitd
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Zalgcznik nr 5 — Obieg i kontrola dokumentéw

Wzor Nr 9

Karta obiegu dokumentu
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO ,PT”

Nazwa dokumentu:
Protokét zdawczo-odbiorczyrodka trwatego ,PT”

Cel i tryb sporzadzania:

Przekazanigrodka trwalego nieodptatnie w formie:
— darowizny

— w leasing operacyjny

— w formie aportu rzeczowego

Stanowisko pracy wystawiajcego dokument:

Pracownik administracyjny zgodnie z zakresem czyaino

1. Dokument wypetniony przez strpprzekazujca akceptuje swoim podpisem
Dyrektor i Gtéwny Ksigowy

2. Dokument podpisuje strona przejaug, wypetniagc stosowne rubryki

3. Dokument wraca do strony przekagdj celem wyksigowania

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:

B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksggowas¢

Kopia 1 — wystawiajcy dokument

Kopia 2 — uytkownik

Kontrola dokumentu:

Przetazony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksigowasci prowadacy ewidenc syntetyczn
Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor

Decyzja o kségowaniu:

Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynitd
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Zalgcznik nr 5 — Obieg i kontrola dokumentéw

Wzor Nr 10

Karta obiegu dokumentu
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,LT”

Nazwa dokumentu:
Likwidacja $rodka trwatego ,LT”

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie rozchodwodka trwalego w wyniku postawienia go w stan lidagji, kradziey, zniszczenia

Stanowisko pracy wystawiajcego dokument:
Pracownik ksigowdéci na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonegez kierownika jednostki lub upowrdona
osole

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Po otrzymaniu protokotu fizycznej likwidagjiodka trwatego na podstawie czydoioKomisji likwidacyjnej

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksggowas¢

Kopia 1 — wystawiaicy dokument

Kopia 2 — uytkownik

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy):
Przewodniczcy Komisji likwidacyjnej

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowdasci

Sprawdzenie merytoryczne:
Dyrektor

Zatwierdzenie do odpisu:

Dyrektor

Glowny Ksiegowy

Decyzja o kségowaniu:

Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynioo

29



Zalgcznik nr 5 — Obieg i kontrola dokumentéw

Protokot z przemieszczenigrodka trwatego

DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA SRODKA TRWALEGO
POZOSTALEGOSRODKA TRWALEGO

Wz6r Nr 11

Data . Warto §¢ umorzenia
) Nazwa przedmiotu . .
pierwotna Nr inwentarzowy Warto §¢ pocatkowa (w przypadku
Nr fabryczny ) i
przychodu srodkow trwatych)
OGOLEM: X
SroNa PrzeKazBEA s eeerees e aa e e e e e aeseseeeeeeeeeeeeeen e —————————
(piecz¢ nagtowkowa) (data) (podpis)
S (0 = 7= 11T -
(piecz¢ nagtowkowa) (data) (podpis)
ADNOTACJA W KSI AZKACH INWENTARZOWYCH
Strona przekazujgca Srona przejmujaca | e
str. poz. w ksigzce inwentarzowej gtr. poz. w ksigzce inwentarzowej str. poz. w zbiorcze] ksigzce inwentar zowe
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Wz6r Nr 11

Karta obiegu dokumentu

Protokot z przemieszczenidrodka trwatego lub pozostategagrodka trwatego.

Nazwa dokumentu:
Przemieszczenigodka trwatego lub pozostatlegmdka trwatego

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie zmiany wygtowaniasrodka trwatego lub pozostategmdka trwatego w zytkowaniu

Stanowisko pracy wystawiajcego dokument:
Pracownik ksigowdasci

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Wystawienie dowodu jest podstawdo dokonania zmian w kgice inwentarzowej pozostatychsrodkow
w uzytkowaniu

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
4

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksggowasé

Kopia 1 — strona przekazgja
Kopia 2 — strona przejmaga
Kopia 3 — wystawiaicy dokument

Kontrola dokumentu:
Przetazony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksigowdéci prowadacy ewidenog syntetycza $rodkéw trwatych i pozostatychsrodkow trwatych
w uzytkowaniu

Sprawdzenie merytoryczne:
Dyrektor

Decyzja o kségowaniu:
Pracownik ksigowasci zgodnie z zakresem czynitd
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