ANEKS NR 1 z dnia 02.01.2007

wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora nr 21 z dnia 01.09.2006

1. Wprowadza si¢ zmiany w zatgczniku nr 1 do w/w instrukcji .
Obowiazki sekretarza szkoty przejmuje Pani Joanna Bernacka.

Dowody zewnetrzne — obce (faktury VAT i noty ksiegowe)

do instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w SP35

Odpowiedzialnos¢

Podpisy

Lp. Potwierdzenie odbioru
osobowa
Faktury obce od kontrahenta Dyrektor Szkoty
1
(noty ksiegowe) Artur Mielczarek
Dyrektor Szkoty
2 | Faktury ptatne gotowka
Artur Mielczarek
Intendentka Szkoty
3 | Faktury ptatne gotowka za zywienie

Barbara
Czernielewska




Czynnosci w obiegu

Odpowiedzialnos¢

Lp. b Podpisy
wewnetrznym faktur obcych osobowa
Sekretarz szkoty,
Joanna Bernacka
Opis faktur — okreslenie celowosci
1
i przeznaczenia zakupu
Dyrektor Szkoty
Artur Mielczarek
Odbidr z poczty
Sekretarz szkoty
2 Pieczetowanie i przekazywanie kierownikowi
) . Joanna Bernacka
jednostki
Dyrektor Szkoty
3 | Kontrola formalna (zatwierdzenie do zaptaty)
Artur Mielczarek
Gtéwny ksiegowy
4 | Kontrola rachunkowa
Grazyna Zdrzatek
Dyrektor Szkoty
5 | Kontrola merytoryczna
Artur Mielczarek
6 Kontrola zgodnosci zakupu z planem finansowym | Gtéwny ksiegowy
oraz sporzadzanie dekretéw ksiegowych Grazyna Zdrzatek
Sekretarz szkoty
7 | Prowadzenie rejestréw zgodnie z ustawaq

0 zamowieniach publicznych wedtug PKWiU

Joanna Bernacka




Dowody zewnetrzne — wlasne (faktury VAT i noty ksiegowe)

L. Odpowiedzialnos¢ .
Lp. Czynnosci Podpisy
osobowa
Sekretarz szkoty,
Joanna Bernacka
Wystawianie faktur i not wtasnych (korygujacych)
1 | kontrahentom, wpis do rejestru wystawianych
faktur oraz kontrola rachunkowa
Gtéwny ksiegowy
Grazyna Zdrzatek
Gtéwny ksiegowy,
Grazyna Zdrzatek
2 | Kontrola merytoryczna
Dyrektor Szkoty
Artur Mielczarek
Dowody wewnetrzne
. Odpowiedzialnos¢ . . . .
Lp. Rodzaj dowodu Podpisy Zatwierdzenie | Podpisy
osobowa
Dowody kasowe:
Intendentka Dyrektor
1 Barbara Szkoty
KP, Raport kasowy, KW Czernielewska Artur
Mielczarek,




Odpowiedzialnos¢

Lp. Rodzaj dowodu Podpisy Zatwierdzenie | Podpisy
osobowa
Czeki gotowkowe:
-wpis do ksiegi drukéw Wicedyrektor
Scistego zarachowania Szkoty
la Gtéwny ksiegowy
Wiestawa
i wydawanie Grazyna Zdrzatek Pawliczek
- pobieranie
Dowody magazynowe
RW (rozch. wewn.)
WZ — wydanie na zewnatrz
Dyrektor
MM — przesuniecie Szkoty
miedzymagazynowe Artur
— - Mielczarek
PW — przyjecie wyrobow ’
2 previe y Intendentka
Zbiorcze zestawienie RW wg
ot . Barbara
agazynodw, towardw, .
mag z.y ) W, rowar W, Czernielewska
materiatéw, opakowan
Wicedyrektor
Zbiorcze zestawienie WZ Szkoty
2 WM Wiestawa
Pawliczek
Zbiorcze zestawienie PW
zWM
Dowody ptacowe Gtéwny ksiegowy Grazyna Zdrzatek
Listy ptac indywidualne,
3 Dyrektor
z uméw zlecen Gtéwny ksiegowy Szkoty
Zbiorcze listy ptac Grazyna Zdrzatek Artur
Mielczarek

Karty wynagrodzen




Odpowiedzialnos¢

Lp. Rodzaj dowodu Podpisy Zatwierdzenie | Podpisy
osobowa
Dyrektor
Szkoty
Artur
Mielczarek
4 Wewnetrzne dowody PK Gtéwny ksiegowy
(polecenie ksiegowania) Grazyna Zdrzatek
Gtéwny
Grazyna
Zdrzatek
ksiegowy
Dyrektor
. . Szkoty
Gtéwny ksiegow
5 | Wniosek o zaliczke . y SIGgowy
Grazyna Zdrzatek Artur
Mielczarek
Rozliczenie zaliczki
(wraz z zatgczonymi Dyrektor
fakturami VAT
6 ) Barbara Szkoty
—w terminie do dwdch Czernielewska Artur
tygodni od dnia pobrania Mielczarek
zaliczki, nie pdzniej niz do
korica miesigca
Dyrektor
L Gtéwny ksiegowy Szkoty
7 | Wyciagi bankowe .
Grazyna Zdrzatek Artur
Mielczarek
Dyrektor
. . Szkoty
Gtéwny ksiegow
8 | Dowody wewnetrzne (DW) ) yKsicgowy
Grazyna Zdrzatek Artur
Mielczarek




