ZESPOL KSZTALCENIA| WYCHOWANIA

77-220 Koc a, ul. Szkolna 16
Tel./fax 53 357 42 75
NIP 843-12-00-073, REGON 771270337 Zavrzadzenie nr 7/2017

Dyrektora Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Koczale
z dnia 02.10.2017 r.

w sprawie zmian do ,Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
w Zespole Ksztalcenia i Wychowania w Koczale”

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz.
1047, z poézn. zm.) oraz art. 40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(j.t. Dz.U. 22016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)

§1

W zarzadzeniu nr 2/2011 Dyrektora Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Koczale z dnia
07.03.2011 r. wprowadzajacym ,Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw w Zespole
Ksztalcenia i Wychowania w Koczale” wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia:
-§12
Tabela nr 1 otrzymuje brzmienie:

Tabela nr 1. Obieg i kontrola dowoddw zewnetrznyeh zakupu towardw i usfug

Rodzaje dowodéw ksiggowych

Faktura VAT Tylko | egzemplarz oznaczony jako ,,ORYGINAL”,
Faktura krygujaca
Nota ksiggowa

Nota korygujaca

Rachunek

Ogniwo poczatkowe - Sekretariat jednostki przyjmuje dowdd ksiggowy od pracownika dokonujacego zakupu,
w obiegu dokumentow badz dostarczony do jednostki droga pocztowa lub elektroniczng,

Termin przekazania: najpdzniej nastgpnego dnia po otrzymaniu dowod6éw przekazuje

do wydzialu merytorycznego, ktérego zakres dowdd dotyczy.

Ogniwo drugie KONTROLA MERYTORYCZNA

- Pracownik jednostki, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu sprawdza pod
wzgledem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie. Na dowdd przeprowadzoncj
kontroli wpisuje datg i sklada podpis oraz opisuje dowad,

- w przypadku zakupu pozostalych srodkéw trwalych wpisuje zakup do ksiggi
inwentarzowej, ze wskazaniem miejsca uzytkowania.

- w przypadku ksigzek zakup wpisuje bibliotekarz do ksiggi inwentarzowej
ze wskazaniem pozycji katalogowej,

- w przypadku zakupu $rodkow zywnoéei intendent nanosi przychéd na stan magazynu
stoléwki szkolnej, fakt potwierdzajac odpowiednia adnotacja,

Termin przekazania: najpéZnicj nastgpnego dnia po otrzymaniu przekazuje do gtdéwnej
ksiggowej.

Ogniwo trzecie KONTROLA FORMALNA-RACHUNKOWA

- Gloéwny ksiggowy stempluje dowdd na potwierdzenie przeprowadzonej kontroli wpisuje
datg i sklada podpis.

ZATWIERDZENIE DOKUMENTU ORAZ DEKRETACJA DOWODU
- Gléwny ksiggowy oraz kierownik jednostki zatwierdzajg dokument — na dowéd skladaja
podpisy.
- Glowny ksiggowy:

- przeprowadza pelng kontrolg wtérng oraz dekretacje dowodu wskazujac spostb
rejestracji dokumentu w urzgdzeniach syntetycznych i na kontach pomocniczych,




- dokonuje zaplaty z konta bankowego jednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta lub przekazuje dowdd do kasy celem wyplaty naleznosci
bezposrednio wystawcy,

- kazdy dowdd stanowigey podstawe do wykonania polecenia przelewu otrzymuje
klavzule ,Zaplacono przelewem, dnia... nr wyciggu oraz podpis osoby wykonujacej
przelew”

- ksiggowanie dowodu.

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zakladowym.

- w wykazach os6b stanowigcych zalaczniki do Instrukcji wprowadza sie nastepujace
zmiany:

Wykaz os6b upowaznionych do dokonania kontroli merytorycznej

Lp. Rodzaj dokumentacji Nazwisko i imig oraz Wzér podpisu
stanowisko stuzbowe upowaznionego
upowaznionego

1. Umowy, zamdéwienia Monika Grzelak 0
sekretarz j Gt

2 Dokumentacja zakupu Monika Grzelak

uslug, materialéw, srodkéw | sekretarz MW

trwalych,

3: Dokumentacja pracy, placy | Babula Malgorzata
kier. adm.gosp. Mww/
4. Dokumentacja zakupu Monika Grzelak
artykutéw zywnosciowych | sekretarz MQ{AWI
oraz uslug z ZFSS
5. Dokumentacja zakupu Elzbieta Woronowicz
artykuléw zywnosciowych | intendent WO rom@ .

oraz materialow na
stoldwke szkolng

KIEROWNIK JEDNOSTKI '/@ me

Wykaz oséb upowaznionych do dokonania kontroli formalno-rachunkowej
oraz dekretacji dowoddéw ksiggowych

Lp. Rodzaj dokumentacji Nazwisko i imi¢ oraz Wzbr podpisu
stanowisko stuzbowe upowaznionego
upowaznionego
L, Dokumentacja zakupu Helena Jankiewicz
uslug, |ml1terial()w, srodkéw | gl ksiggowa &\mbu'\m
zywnosci L

2: Dokumentacja zakupu Helena Jankiewicz
$rodkow trwalych i gl. ksiggowa o
Srodkow trwalych w B\'S()Mbm\w‘
budowie

3. Dokumentacja pracy, placy | Helena Jankiewicz i
gh. ksiggowa \\-‘\WUQAS\WJ

4. Dokumentacja rozchodu Helena Jankiewicz .

materialéw w przerobie gl. ksiggowa A\ owdr et

5 Dokumentacja rozchodow Helena Jankiewicz =

materialow gl. ksiggowa X\:\O\M\MQ\-\;W

KIEROWNIK JEDNOSTKI \)L%.WE P




§2

Zmiany w instrukcji sq stosowane od 01 pazdziernika 2017 roku.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gléwnemu ksiegowemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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