Zarzadzenie nr 11/2021
Dyrektora
Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w Krasnymstawie
w Krasnymstawie z dnia 05 marca 2021 r.
w sprawie instrukcji wewnetrznego obiegu dokumentow ksiegowych
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
w Krasnymstawie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 2021, poz. 217
z pozn. zm.) oraz §7.1, pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Placowki Opiekunczo —
Wychowawcze] w Krasnymstawie stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr CXIV/485/2021
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie z dnia 4 marca 2021 r oraz §7.1, pkt 5 Regulaminu
Organizacyjnego Placowki Opiekunczo — Wychowawczej” Na Zamku” w Krasnymstawie
stanowigcego zalgcznik do Uchwaty Nr CXIV/486/2021 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie
z dnia 4 marca 2021 r /. zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcje Wewngtrznego Obiegu Dokumentow Ksiegowych Placowki
Opiekunczo — Wychowawczej w  Krasnymstawie, stanowigcg zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ gtdéwnemu ksiggowemu Placowki Opiekunczo —
Wychowawczej w Krasnymstawie.

: § 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2021
Dyrektora

Placowki Opiekuriczo —
Wychowawczej

w Krasnymstawie

z dnia 05.03.2021r

INSTRUKCJA
WEWNETRZNEGO OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w Krasnymstawie



ROZDZIAL 1. PRZEPISY OGOLNE

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych

w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej w Krasnymstawie, ktora prowadzi jednoczesnie wspolng

obstuge Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej ,,Na Zamku” w Krasnymstawie.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

T
2
3.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2021 poz. 217 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 poz.869 ze zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342)

Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393 z pézn. zm.)

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773
z pbézn. zm.)

Uchwaly Nr CVII/465/2021 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie z dnia 21 stycznia 2021 roku
w sprawie zasad scentralizowanych rozliczen podatku VAT w Powiecie Krasnostawskim 1 jego

jednostkach



1.

ROZDZIAL 2. DOWODY KSIEGOWE
§2

Poje¢ciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub zmierzajacych

czynnosciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym

uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

Dowéd ksiegowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

1/ okreslenie rodzaju dowodu,

2/ okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3/ opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe , okreslona, takze

w jednostkach naturalnych,

4/ datg¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date

sporzadzenia dowodu,

-

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki

majatkowe,

6/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu

w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
7/ numer identyfikacyjny dowodu,

8/ podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytoryczny, formalnym i rachunkowym,
9/ podpisy zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej .

Wiynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.



§3

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérag dokumentujg, kompletne, oraz wolne od bledéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywanie

1 przerobek.

. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego

sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, pisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr .

§4

. Dowody ksiegowe dzielimy na:

1/ zewngetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2/ zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3/ wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

. Podstawa zapisé6w moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1/ zbiorcze - stuzace do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowodow ksiegowych, ktére

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2/ korygujace poprzednie zapisy,
3/ zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego,

4/ rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
ksiggowych, dyrektor zaktadu moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych

operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg



zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz skup metali niezelaznych od

ludnosci.

ROZDZIAL. 3.
DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN
7 KONTRAHENTAMI

§5
1. Dowodami bankowymi sg:

1/ bankowy dowod wplaty,
2/ wyciag z rachunku bankowego.
2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

1/ dokumenty te, nalezy wypelnia¢ zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy w sposob

staranny, czytelny, trwatly,

2/  tres¢ zapisbw nie moze by¢é przerabiana, wycierana lub  zmieniana

w jakikolwiek inny sposéb,
3/ poszczegodlne odcinki wystawione przebitkowo muszg brzmie¢ jednakowo,

4/ podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpisow ztozonymi w
banku,

5/ odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na

karcie wzoréw podpisow.

3. Dowod wplaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wtasny lub obcy do banku. Dowdd
wplaty wypelnia wyznaczony pracownik. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w

raporcie kasowym. .

§6
1. Wyciagi bankowe drukowane przy uzyciu systemu bankowosci elektronicznej  przez

gléwnego ksiggowego.



. Otrzymane wyciggi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gldwnego
ksiegowego. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je telefonicznie, pisemnie

uzgodni¢ z bankiem.

§7
. W rozliczeniach z kontrahentami oraz z pracownikami wyr6ézniamy gotoéwkowe

i bezgotowkowe formy rozliczen.

. Rozliczenia gotéwkowe mogg by¢ prowadzone:

1/ przez przekazanie gotowki,

2/ za pomocg pieni¢znego przekazu pocztowego lub pienieznego przekazu bankowego.

. Rozliczenia bezgotéowkowe sa prowadzone przez generowanie przelewu pojedynczego

lub zbiorczo w systemie bankowosci elektronicznej.
ROZDZIAL. 4.
LISTY PEAC ORAZ WYPEATA WYNAGRODZEN
§8

. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sa listy plac, ktore

sporzadza glowny ksiegowy a zatwierdza kierownik jednostki.

. Dokumentami zrédlowymi do sporzadzania listy plac sg:

1/ umowa o prace (angaz),

2/ zwolnienie lekarskie ZLLA wraz z zalacznikami, jezeli tego wymaga,
3/ decyzja Dyrektora o przyznaniu zasitku macierzynskiego,

4/ decyzja Dyrektora o przyznaniu premii dla pracownika,

5/ decyzja Dyrektora jednostki o przyznaniu nagrdd, dodatkéw, itp.

6/ karta pracy



. Umowe o prace sporzadza si¢ w 2 lub 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika i do
akt osobowych. Gléwny ksiegowy otrzymuje oryginat lub kserokopi¢ umowy znajdujgcg si¢

w aktach.

. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera si¢ umowe na prac¢ zlecong / umowa-zlecenie /. Umowg-zlecenie sporzadza sie w 2

egzemplarzach z przeznaczeniem:
1/ oryginat - dla zleceniobiorcy,
2/ kopia - dla zleceniodawcy.

. Umowe-zlecenie  podpisujag  zleceniobiorca 1 Dyrektor jednostki przedstawiciel

zleceniodawcy.

. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktéry powinien

odpowiada¢ warunkom oraz podlega¢ kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.
§9

. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

1/ tytul listy (okres za jaki obliczono wynagrodzenie) oraz jej numer,

2/ nazwisko 1 imi¢ pracownika,

3/ kwotg ewentualnych dodatkéw,

4/ kwote wynagrodzenia brutto,

5/ kwotg zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz sktadki na ubezpieczenie

zdrowotne 1 spoteczne,

6/ kwote potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,

7/ kwote do przeka;ania na rachunek bankowy pracownika ROR ,

8/ pokwitowanie odbioru wynagrodzenia / podpis / jezeli dotyczy wyptaty gotowka .

W listach dopuszczalne sg potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu Pracy. Pozostate

potracenia moga by¢ dokonywane wyltacznie za zgodg pracownika wyrazong na pismie.



9. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez Gtéwnego Ksiegowego jako osobe sporzadzajaca

i sprawdzajgcg liste ptac i Dyrektora jednostki jako zatwierdzajacego.
§10

10. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ przelewem na osobiste
konta pracownikéw po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposéb wyplaty
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach wynagrodzenia wyptacane sa przez kasjera
z kasy.

11. Poszczegblni platnicy odpowiadaja materialnie 1 stuzbowo za prawidlowe i terminowe

przeprowadzenie wyplat.

ROZDZIAL. S.

FAKTURY, RACHUNKI, NOTY
ORAZ INNE DOKUMENTY KSIEGOWE

§11

Tre$¢ i forma faktur i rachunkéw musi by¢é zgodna z ustawg o rachunkowos$ci oraz z ustawg

o podatku od towardéw i ustug oraz o podatku akcyzowym.
§ 12

Wymienione dokumenty sa dokumentami potwierdzajacymi zakup towarow, materialow i ustug oraz

rozrachunkow z dostawcami sg rachunki, faktury, umowy.

§13
Szczegblnym rodzajem dokumentu wlasnego jest polecenie ksiggowania - PK. Polecenie
ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktoére nie moga by¢
udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym ani zewnegtrznym albo gdy chodzi o zebranie

danych z r6znych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego.



1.

ROZDZIAL 6.
OBIEG I DEKRETACJA DOKUMENTOW
§ 14

W sprawdzaniu dokumentéw biorg udzial poszczegélne stanowiska pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami

lub stanowiskami pracy.

W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do firmy, az do momentu ich

dekretacji, przekazania do zaksiegowania.

Poszczegolne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrotsza drogg. W tym celu nalezy

stosowa¢ nastepujgce zasady:

1/ przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych

w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

2/ przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania

okresowemu spigtrzeniu sie pracy ewidencyjnej,

3/ dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki.

§ 15

. Obieg dokumentéw ksiegowych w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej w Krasnymstawie
i Placowce Opiekunczo-Wychowawczej ,,Na Zamku” w Krasnymstawie jest $ci§le zwigzany ze

strukturg organizacyjng przedstawiong w zalgcznikach do Regulaminow organizacyjnych

. Obieg dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ kolejno przez nast¢pujgce komorki organizacyjne:

1) sekretariat — gdzie podlega wpisowi do dziennika korespondencji
2) dyrektor jednostki dekretuje do ksiegowosci,
3) ksiggowos¢ - gdzie dokument podlega kontroli formalno — prawnej i rachunkowe;j,

4) gtowny ksiggowy - akceptuje do wyplaty, przygotowuje przelew, przedklada

kierownikowi jednostki do zatwierdzenia,



5) Dyrektor jednostki wraz z druga upowazniong osobg zatwierdza (podpisuje),
6) Ksiegowosé- gdzie dokument podlega dekretacji 1 ewidencji ksiegowej,

3. Kontrola operacji gospodarczych musi by¢ przeprowadzona przed ich ujgciem w ewidencji

ksiegowe;j.

4. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na: -sprawdzeniu, iz
operacja jest legalna, celowa, gospodarna i rzetelna -zbadaniu zgodnosci z planem, umowa,
zleceniem lub zamoOwieniem, zgodno$ci cen z obowigzujagcymi cennikami, taryfami lub
przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek wzglednie zakresow

rzeczowych zleconych robét, ustug.

5. Kontrole pod wzglgdem merytorycznym, formalno-prawnym i rachunkowym potwierdzajg
dokonujace jej osoby wiasnorecznymi podpisami wraz z datg dokonania kontroli na pieczgci
umieszczanej na dokumencie, zalgcznik nr 5 zawiera wzory podpiséw pracownikow

merytorycznych.

6. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego musi by¢ przeprowadzona niezwlocznie po

otrzymaniu dowodu.

7. Pracownik administracyjno - biurowy umieszcza stempel, ktéry zawiera nazwe jednostki, date

wplyniecia, nr dziennika korespondencyjnego, ilo$¢ zatacznikéw oraz podpis osoby przyjmujacej
8. Kontrola formalno-prawna i rachunkowa tych dowoddéw, ktéra polega na zbadaniu:
1) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja przepisom finansowym,
2) czy dowody sa kompletne,

3) czy dowody sa zupelne, tzn. czy zawierajag wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania

czynnosci, dla ktorych udowodnienia majg stuzy¢,

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono prawidtowo

kwoty i sumy ogdlne, -
5) czy tytul wydatku i konta kosztéw zostaty podane prawidlowo.

9. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane nalezy je zwréci¢ do

wlasciwej komorki w celu uzupelnienia.

10



10. Dowody ksiegowe przed ich zaptatg i zaksiggowaniem muszg by¢ zatwierdzone przez dyrektora

jednostki.

11. Podstawg do ksiggowania sg oryginaly dowodéw ksiggowych; w tym dowody otrzymane

elektronicznie.

12. Na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiegowych glowny ksiegowy dokonuje zaplaty
zobowigzan, wzglednie $ciagniecia naleznosci na dowodach ksiegowych nalezy umieszczaé

odpowiednig pieczec i adnotacje o sposobie zaplaty.
§16

1. Dekretacja okresla si¢ ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1/segregacja dokumentow,

2/sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3/ whasciwa dekretacja / oznaczenie sposobu ksiegowania /.
2. Segregacja dokumentéw polega na:

1/wylaczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajacych do sekretariatu tych dokumentéw, ktére nie

podlegajg ksiegowaniu,

2/ podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami,
3/ kontroli kompletno$ci dokumentdéw na oznaczony okres.

3. Wilasciwa dekretacja dowoddw ksiegowych polega na:

1/ nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2/ umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksie;g—owany,
3/ okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany,

4/ podpisaniu przez gléwnego ksiggowego.

11



ROZDZIAY. 7

DOKUMENTOWANIE ZMIAN W STANIE SRODKOW TRWALYCH
§17
. Ksiegowania dotyczace obrotu $rodkami trwatymi sag dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych takich jak:
1/ przyjecie srodka trwatego - OT,
2/ przyjecie /przekazanie $rodka trwatego - PT,
3/ przyjecie pozostalych srodkéow trwatych — OW,

4/ likwidacja $rodka trwatego - LT,

. Likwidacja, czyli wycofanie $rodka trwalego z uzytkowania moze wynika¢ ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoplacalnosci jego dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji

srodkow trwalych jest regulowany przez instrukcj¢ inwentaryzacyjna.

Udokumentowaniem likwidacji srodka trwatego jest dowod "LT", do ktérego nalezy dotaczy¢
w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje a w przypadku
zpiszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji sporzadzony komisyjnie
protokét. Szczegdlowe zasady likwidacji majatku zbednego 1 zuzytego zawiera instrukcja

inwentaryzacyjna.

. Do czasu fizycznej likwidacji srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji ich warto$é

poczatkowg ujmuje si¢ na koncie pozabilansowym
. Pozostale srodki trwale i materialy ujete sa w ewidencji ilosciowe;.

Decyzje o zakwalifikowaniu materiatdw do sprzgtu ewidencjonowanego  ilo$ciowo
podejmuje Dyrektor. Z chwilg ich wydania i1 przekazania do uzytkowania nalezy
ewidencjonowaé¢ pozaksiggowo w ksigzkach wyposazenia lub w ewidencji prowadzonej

komputerowo.
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ROZDZIAYL. 8
RAPORTY KASOWE ORAZ INNE DOKUMENTY KASOWE

. Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie wtérnym RK - "Raport

kasowy".

. Wypelniony raport kasowy wyznaczony pracownik przekazuje wraz ze wszystkimi

dokumentami gtownemu ksiegowemu.

. Operacje kasowe musza by¢ udokumentowane wiasciwymi dowodami, w ktoérych zlecono
przyjecie lub wyplacenie odpowiedniej sumy pienieznej. Po otrzymaniu dokumentéw ze
zleceniem dokonania okre$lonych obrotéw kasowych, wyznaczony pracownik przed ich
realizacjg jest obowigzany sprawdzi¢, czy dowody te sg czy prawidlowo wypelnione oraz czy

dotagczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia odpowiednich dowodow zrodlowych.
. Wyplaty gotowki z kasy dokonywane sg na podstawie:

1) zrédlowych dokumentéw kasowych uzasadniajacych wyptate, do ktorych zalicza sie:

2) faktury i rachunki obce,

3) listy ptac,

4) wnioski o wyplate zaliczek i ich rozliczenie

5) dokumentéw zastepczych "KW" - kasa wyplaci, wystawionych w wypadku gdy brak jest

odpowiedniego dokumentu Zrodtowego,
- Dokumenty "KW" wystawia upowazniony pracownik

Gotéwke moze pobra¢ osoba nie wymieniona w dowodzie ksiegowym, w relacji wychowanek
(wymieniony w dowodzie) - wychowawca, zatrudniony w POW

w Krasnymstawie
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POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wysoko$¢ pogotowia kasowego oraz zasady prowadzenia gospodarki kasowej zawarte

zostaly w oddzielnej instrukcji (instrukcji kasowe;).

. Zasady przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz zasady ochrony danych ksiegowych

zawarte zostaly w dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci.

. Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach zwigzanych =z ich dekretacja

i ewidencjg zawiera zalgcznik nr 4.

. Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania dokumentéw finansowych zawiera

zalgcznik nr S.
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Zalacznik nr 1

Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty:

1. Bozena Dabrowska — Dyrektor
2. Aneta Duda — Gléwny ksiegowy

Wykaz 0séb uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym

Bozena Dabrowska — Dyrektor

Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Aneta Duda — Glowny ksiegowy
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Zalgcznik nr 2
Oswiadczenie

Ja nize] podpiSany(@) ...cccccecieeiiirieniienie e zatrudniony(a) w Placowce
Opiekunczo-Wychowawczej w  Krasnymstawie, w  Krasnymstawie = w  charakterze
1) Przyjmuj¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z otrzymanym wykazem z dnia ..........cc......... oraz za wszelkie sktadniki majgtkowe zakladu, ktére
zostang mi nastepnie powierzone z zachowanie wlasciwego trybu.
2) Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosei, o ktérej mowa w pkt. 1, wynikajg dla mnie
nastepujace konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde quanie- zakladu pracy,
b) obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla zakladu pracy na skutek zaistniatego
niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majgtkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub ich
uszkodzenia.
Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnie, Zze niedobor albo
uszkodzenie powstaty na skutek okolicznosci, za ktore stosownie do obowigzujacych przepisow nie
moze mi by¢ przypisana wina.
3) Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie do warunkéw pracy, w ktorych mam wykonywaé
prace pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego
powiadomienia zakladu pracy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére mogg
zaistnie¢ w przyszlosci.
4) Oswiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi
pracy, a w szczego6lnosci art. 114-127 Kodeksu Pracy.
5) Stosownie do tresci pkt. 2 lit. b zobowigzuj¢ sie w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody
objetej moja odpowiedzialnoscig do niezwlocznego wplacenia do kasy zaktadu pracy réwnowartosci

wyliczonej szkody.

Krasnystaw, s ;I

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

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 3

Wzér pieczeci wpltywowe;.
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WYKAZ PRACOWNIKOW
UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Zatacznik Nr 5.

STANOWISKO

IMIE I NAZWISKO

RODZAJ DOKUMENTU

PODPIS

Dyrektor

Bozena Dabrowska

przelewy, delegacje, noty,
faktury, listy ptac, umowy
o prace, umowy zlecenie i
umowy o dzielo,
sprawozdania finansowe,
sprawozdania budzetowe i
inne, miesi¢czne
zestawienia godzin
ponadwymiarowych,
miesigczne zestawienia
godzin nocnych, umowy na
wykonanie remontow,
zaswiadczenia o zarobkach,
iinne

1.

2. elektroniczny

nr

Glowny ksiegowy

Aneta Duda

przelewy, listy ptac,
faktury, noty, PK, PT
zaswiadczenia

o zarobkach, sprawozdania
finansowe, sprawozdania
budzetowe i inne

L

2. elektroniczny

nr

Pedagog —
prowadzacy kase

Agnieszka Repeé

KW, KP, raporty kasowe
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