ANEKS nr 1
DO ZARZADZENIA Nr 2/2006

dotyczgce obiegu dowodow ksiegowych

Dowody zewne¢trzne — obce (faktury VAT i noty ksiggowe)

Rybnik, 02.10.2006 r.

Lp. Potwierdzenie odbioru | Odpowiedzialno$é osobowa | Podpisy
1 Faktury obce od kontrahenta -pracownicy
(noty ksiggowe) Sekretariatu G-2
-uprawnieni
. pracownicy G-2 poprzez
2 | Faktury platne gotdwka pobranie zaliczki
L Czynnosci w obiegu Odpowiedzialno$¢ osobowa Podpis
P wewnetrznym faktur obcych P pIsy
1 Opis faktur — okreslenie celowos$ci
i przeznaczenia zakupu
Odbidr z poczty
2 | Pieczetowanie i przekazywanie
kierownikowi jednostki
3 Kontrola formalna (zatwierdzenie do
zaplaty)
4 | Kontrola rachunkowo formalna
5 | Kontrola merytoryczna
Kontrola zgodnosci zakupu z planem
6 | finansowym oraz sporzadzanie dekretow
ksiggowych
Prowadzenie rejestrow zgodnie z ustawa
7 |0 zamowieniach publicznych wedlug

zaplanowanego stownika zamowien
publicznych




Dowody zewngtrzne — wlasne (faktury VAT i noty ksiggowe)

Lp.

CzynnoSci

Odpowiedzialno$¢
osobowa

Podpisy

Wystawianie faktur i not wlasnych
(korygujacych) kontrahentom, wpis do rejestru
wystawianych faktur oraz kontrola rachunkowa
(wynajem — zgodnos$¢ z umowa )

Kontrola merytoryczna

Swietlica — kwitariusze ze sprzedazy obiadow

(wystawianie kwitariuszy )

Dowody wewnetrzne

Lp.

Rodzaj dowodu

Odpowiedzialno$¢
osobowa

Podpisy | Zatwierdzenie

Podpisy

Dowody kasowe:
KP,KW, Raport kasowy,
Kwitariusze

la

Czeki gotowkowe:
-wpis do ksiegi drukow
$cistego zarachowania
i wydawanie

- pobieranie

Listy ptac indywidualne,
z umow zlecen

Zbiorcze listy plac

Sprawdzanie listy ptac

Karty wynagrodzen

Wewngtrzne dowody PK
(polecenie ksiggowania)

Whiosek o zaliczke




Lp.

Rodzaj dowodu

Odpowiedzialno$¢
osobowa

Podpisy

Zatwierdzenie

Podpisy

Rozliczenie zaliczki

(wraz z zalaczonymi
fakturami VAT)

— w terminie do dwoch
tygodni od dnia pobrania
zaliczki, nie pdzniej niz do
konca miesiaca

Wyciagi bankowe




