ANEKS NR 2 z dnia 03.03.2008

do instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w SP35

wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora nr 21 z dnia 01.09.2006

1. W zwiazku z zatrudnieniem z dniem 03.03.2008 Pani Malgorzaty Horzela na
stanowisku referenta, jako pomoc ksi¢gowej wprowadza si¢ nastepujace zmiany w
zatgczniku nr 1 do w/w instrukcji

Dowody zewnetrzne — obce (faktury VAT i noty ksiegowe)

Lp. Potwierdzenie odbioru Odpowiedzialnos¢ Podpisy
osobowa
Faktury obce od kontrahenta Dyrektor Szkoty
1
(noty ksiggowe) Artur Mielczarek
Dyrektor Szkoty

2 | Faktury ptatne gotowka
Artur Mielczarek

Intendentka Szkoty
3 | Faktury ptatne gotowka za zywienie
Barbara Czernielewska




CzynnoSci w obiegu

wewnetrznym faktur obcych
Sekretarz szkoty,
Joanna Bernacka,
Referent
1 Opis faktur — okre$lenie celowosci
Matgorzata Horzela
i przeznaczenia zakupu
Dyrektor Szkoty
Artur Mielczarek
Sekretarz szkoty
Joanna Bernacka
Odbidr z poczty
2 Referent
Pieczgtowanie i przekazywanie kierownikowi jednostki
Matgorzata Horzela
Dyrektor Szkoty
3 Kontrola formalna (zatwierdzenie do zaptaty)
Artur Mielczarek
Gloéwny ksiggowy
4 | Kontrola rachunkowa
Grazyna Zdrzatek
Dyrektor Szkoty
5 | Kontrola merytoryczna
Artur Mielczarek
6 Kontrola zgodno$ci zakupu z planem finansowym oraz Gloéwny ksiggowy
sporzadzanie dekretow ksiegowych Grazyna Zdrzatek
Referent
7 Prowadzenie rejestrow zgodnie z ustawa Malgorzata Horzela

o zamowieniach publicznych wedtug PKWiU




Dowody zewnetrzne — wlasne (faktury VAT i noty ksiegowe)

Odpowiedzialno$¢ .
Lp. Sci Pod
p Czynnosci osobowa odpisy
Sekretarz szkoty,
Joanna Bernacka
Wystawianie faktur i not wlasnych (korygujacych)
1 | kontrahentom, wpis do rejestru wystawianych faktur oraz
kontrola rachunkowa
Glowny ksiegowy
Grazyna Zdrzatek
Gtowny ksiggowy,
Grazyna Zdrzatek
2 | Kontrola merytoryczna
Dyrektor Szkoty
Artur Mielczarek
Dowody wewnetrzne
. Odpowiedzialno$¢ . . . .
Lp. Rodzaj dowod Podpis Zatwierdzenie Podpis
p zaj dowodu 0s0bowa pisy ierdzeni pisy
Dowody kasowe:
Intendentka
1 .
KP, Raport kasowy, KW Barbara Czernielewska Dyrektor Szkoty
Artur Mielczarek,
Czeki gotowkowe:
. . o Wicedyrektor
;\;er:sh?)(\)/vle(lillif;gl drukow Scistego Szkoty Wiestawa
la Giowny ksiggowy Pawliczek
. . Grazyna Zdrzalek
i wydawanie
- pobieranie
Dowody magazynowe
2
RW (rozch. wewn.) Intendentka Dyrektor Szkoty




Odpowiedzialno$¢

Lp. Rodzaj dowodu osobowa Podpisy Zatwierdzenie Podpisy
. Barbara Czernielewska Artur Mielczarek,
WZ — wydanie na zewnatrz
MM — przesunigcie
migdzymagazynowe
PW — przyjecie wyrobow WICEdyrel.(tor
Szkoty Wiestawa
Zbiorcze zestawienie RW wg Pawliczek
magazyndw, towarow, materiatow,
opakowan
Zbiorcze zestawienie WZ
zWM
Zbiorcze zestawienie PW
zWM
Dowody ptacowe Glowny ksiggowy Grazyna Zdrzatek
Listy ptac indywidualne,
3 , ,
z umow zlecen Glowny ksicgowy Dyrektor Szkoty
Zbiorcze listy plac Grazyna Zdrzatek Artur Mielczarek
Karty wynagrodzen
Gloéwny ksiggowy Dyrektor Szkoty
Grazyna Zdrzalek
Artur Mielczarek
4 Wewnetrzne dowody PK Referent
(polecenie ksiggowania)
Matgorzata Horzela
Gloéwny ksiggowy
Grazyna Zdrzatek
. . Glowny ksiggowy Dyrektor Szkoty
5 | Wniosek o zaliczke Gras Zdrzalek
razyna zdrzaie Artur Mielczarek
Rozliczenie zaliczki
(wraz z zalaczonymi fakturami
VAT) Dyrektor Szkoty
6 Barbara Czernielewska

— w terminie do dwoch tygodni od
dnia pobrania zaliczki, nie p6zniej
niz do konca miesigca

Artur Mielczarek




Odpowiedzialno$¢

Lp. Rodzaj dowodu osobowa Podpisy Zatwierdzenie Podpisy

o Glowny ksicgowy Dyrektor Szkoty

7 | Wyciagi bankowe Grazvna Zdrzalek
razyna £drzaie Artur Mielczarek
. . Dyrektor Szkoty

Gk k

8 | Dowody wewngtrzne (DW) G oxlxmy Zs(lie;go}wli/

razyna £drzaie Artur Mielczarek




