Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 11/S23/08
Dyrektora Cmentarza Komunalnego
w Czestochowie

z dnia 10 lipca 2008 r.

INSTRUKCIJA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
NA CMENTARZU KOMUNALNYM W CZESTOCHOWIE

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. nr 76 z 2002r. poz. 694
z pézniejszymi zmianami).

I. Ustalenia ogdlne

Podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy,
czyli dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie.

Prawidlowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki majatkowe,

- wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- podpisy o0sob upowaznionych do kontroli pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

- podpisy oséb zatwierdzajacych dowdd do realizacji.

Dowody ksiegowe wystawione w walutach obcych powinny zawiera¢ przeliczenie

ich wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujacego

w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza

sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe dzielimy na:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
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- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisdw moge by¢ réwniez sporzadzone przez zaktad dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzace do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowodow
ksiegowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
ksiegowego,

- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne (tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej lub finansowej, ktérg dokumentujg), kompletne, wolne

od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

wymazywania i przerobek. Tres¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty.

Tre$¢ dowodu nie moze by¢ zmazywana, wycierana lub usuwana innymi Srodkami.

Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty i wpisanie poprawnej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposdb, aby mozna
byto odczytac tekst lub kwote pierwotng. Osoba dokonujaca poprawki powinna wpisac
date jej dokonania oraz ztozy¢ wtasnoreczny podpis. Btedy w dowodach zewnetrznych
obcych i wtasnych mogg by¢ poprawione przez wystawienie i przestanie kontrahentowi
dokumentu zawierajacego sprostowanie (faktura korygujaca, noty korygujace).
Powyzsze zasady poprawiania btedéw majg zastosowanie wytacznie dla tych
dowoddw, dla ktdérych nie zostat przepisami szczegdlnymi ustalony zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki gotowkowe, rozliczeniowe itp., ktére mogq
by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie dowodu zawierajacego bfad
i wystawienie witasciwego dowodu. Na dowodach stanowigcych podstawe zaptaty
za wykonane roboty i ustugi oraz dostarczone towary powinno by¢ zamieszczone
potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty, dostawy lub ustugi podpisem osoby
odpowiedzialnej za dang operacje. Potwierdzenie przyjecia powinno by¢ réwniez
dotaczone do dowodu w formie odrebnego protokotu przyjecia, dowodu
magazynowego lub innego dowodu stwierdzajgcego wykonanie i przyjecie roboty,
ustugi lub dostawy, jesli wynika to z postanowiert umowy.

Sporzadzanie faktur VAT oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami
Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2004r. nr 54,
poz. 535 z pbéz. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2004r.
w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug,
do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz. U.
z 2005r. nr 95, poz. 798 z p6z. zm.).

Oryginaty faktur VAT Ilub rachunkow przekazywane sg do Dziatlu Ksiegowosci
niezwtocznie po kontroli merytorycznej. Za opdznienie w zapfacie spowodowane
przetrzymaniem dokumentéw ksiegowych ponosi odpowiedzialno$¢ pracownik,
u ktérego znajdowaty sie dokumenty. Osoba winna zaniedban obcigZzona zostanie
odsetkami za zwloke. Faktury irachunki, powinny zosta¢ sprawdzone
z zamoéwieniem lub umowa.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ poddany kontroli pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.
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Kontrola pod wzgledem merytorycznym - polega na zbadaniu, czy dowdd
dokumentuje operacje, ktore miaty miejsce, czy tres¢ stowna idane liczbowe
odzwierciedlajg istote transakcji, oraz czy operacja opisana w dokumencie
jest prawdziwa i celowa.
Kontroli tej dokonujg osoby odpowiedzialne za ztozone zamdwienie i pracownik Pionu
Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.
Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku powinien zosta¢ sprawdzony
z zamoéwieniem lub umowg i zawiera¢ odpowiedni opis klasyfikacji budzetowej
wydatku obejmujacy: dziat, rozdziat, paragraf.
Kontrola pod wzgledem formalnym - polega na sprawdzeniu zgodnosci danych
zawartych w dokumencie z przepisami prawa, ich legalnosci oraz czy dokumenty
posiadajg wszystkie niezbedne cechy formalne tj. czy zostaty prawidiowo wystawione
i czy zawierajq podpisy 0oséb upowaznionych do jego podpisywania.
Kontrola pod wzgledem rachunkowym - polega na sprawdzeniu prawidtowosci
dokonanych obliczen rachunkowych.
Kontrole dokumentéow pod wzgledem formalnym irachunkowym przeprowadzajg
pracownicy Pionu Gtdwnego Ksiegowego.
Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym powinien by¢ potwierdzony podpisami osob, ktére dokonaty tych
czynnosci. Dokumenty, ktére przeszty procedure sprawdzenia i kontroli, podlegajq
akceptacji przez Dyrektora Cmentarza Komunalnego i Gtéwnego Ksiegowego
lub osoby przez nich upowaznione.
Sprawdzone dokumenty zrédtowe sg podstawg realizacji ptatnosci i ksiegowania.
Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie Cmentarza Komunalnego,
zapewniajgc dostep do nich wylaqcznie upowaznionym pracownikom oraz
uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia
i zamkniecie  pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.
Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow
z poszczegolnych okresow. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg komoérki
organizacyjnej, ze wskazaniem roku obrotowego i okresu, ktéorego dowody dotyczg,
oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji
(np. dokumentacja pfacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem
kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
Przekazywanie akt do Archiwum Cmentarza Komunalnego odbywa sie na podstawie
protokotu zdawczo - odbiorczego, w ktéorym dokonuje sie spisu akt osobno
dla materiatéow archiwalnych (kategoria A) w 4 egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (kategoria B) w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w komodrce przekazujacej dokumenty do archiwum. Wydanie poszczegdlnych
akt z Archiwum moze nastgpi¢ na pisemny wniosek pracownika.
Kopie bezpieczenstwa systemu ksiegowego oraz placowego sporzadzane
s przez administratora systemu.
1) W celu zapewnienia jak najwyzszego stopnia bezpieczenstwa przechowywanych
w bazie komputerowej danych przyjeto tworzenie na biezgco kopii baz.
2) Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych sa na dzien konczacy okresy obrachunkowe kopiowane na ptyty CD.
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I1. Ustalenia szczegotowe

1. Obieg dokumentow wystepujacych wW obrocie gotowkowym
i bezgotowkowym:

Kontrola i akceptacja,

Nazwa Ié'gz Nazwa stanowiska sporzadzajacego Przeznaczenie dokumentéw i rodzaj czynnosci w
Lp. dokumentu dowdd i obieg dowodu termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
) wewnetrznej
1 Czek Druk wystawia kasjer wpisujac czytelnie | Cel sporzadzenia: Kontrola:
gotowkowy kwote pobieranej gotéwki i inne | sporzadza sie w celu | Merytoryczna: Z-ca
niezbedne dane, a nastepnie przekazuje pobrania gotéwki z banku do | Dyrektora lub pracownik
do podpisania do Dyrektora Cmentarza  kasy. upowazniony.
Komunalnego lub w  przypadku Formalno-Rachunkowa:
nieobecnoéci Dyrektora do Gldwnego Kasjer
Ksiegowego i Zastepcy Dyrektora. Tres¢ Akceptacja:
zapisbw nie moze by¢ przerabiana, Dyrektor Cmentarza Iub
wycierana lub zmieniana osoby upowaznione
w jakikolwiek inny sposéb.
Ewidencje drukéw prowadzi sie w Pionie
Gtoéwnego Ksiegowego.
2 Polecenie Sporzadza pracownik Pionu Gtéwnego Cel sporzadzenia: Kontrola:
przelewu Ksiegowego na podstawie | uregulowanie wszelkich | Merytoryczna: Z-ca
zatwierdzonego dowodu Zzrddtowego. zobowigzan Cmentarza | Dyrektora lub pracownik
Dowody  zrodlowe winny  by¢ Komunalnego upowazniony.
sprawdzone pod wzgledem | Podstawa sporzadzenia : Formalno-Rachunkowa:
merytorycznym oraz formalno - dokument zrédiowy w | Pracownik Pionu Gtéwnego
rachunkowym, oraz zatwierdzone do | postaci faktury, rachunku, | Ksiggowego
zaptaty. umowy, listy plac itp. Akceptacja:
Polecenie przelewu zawiera: zatwierdzony do zaptaty Dyrektor Cmentarza Ilub
1. nazwe i numer konta bankowego| Termin sporzadzenia: osoby upowaznione
wierzyciela lub dysponenta, po przedstawieniu faktury,
2. kwote do zaptaty z dowodu rachunku Ilub  dyspozycji
zrodtowego lub innego dowodu, dokonania zaptaty, nie
3. numer dowodu zrodtowego lub innego | wczesniej niz 7 dni przed
dowodu. terminem zapfaty i nie
pdzniej niz termin zaptaty.
3 Wyciagi Sporzadza bank prowadzacy obstuge Cel sporzadzenia: Wyciagi bankowe
bankowe bankowa. dokumentowanie operacji | sprawdzaja pracownicy
gospodarczych oraz kontrola| Pionu Gtéwnego

stanu $rodkow pienieznych

Ksiegowego. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci
niezwiocznie wyjasniajq
przyczyny ich powstania.
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4 | Kasa wyplaci
KW

Dowdd ,KW” wystawia Kasjer. Dokument
KW podpisuje osoba sporzadzajaca
dokument, a zatwierdza Dyrektor Ilub
Gtowny Ksiegowy Cmentarza
Komunalnego. Oryginat zostaje
podifaczony pod raport kasowy, kopie
otrzymuje osoba, na rzecz ktérej
dokonano wyptaty.

Dowody KW wystawiane sg w programie

komputerowym ~Kameleon” i
numerowane automatycznie przez
program.

Cel sporzadzenia:

Dowdd KW stuzy do
dokumentowania wyptat z
kasy.

Podstawa sporzadzenia :
zatwierdzone faktury

gotowkowe nie rozliczane
pod zaliczka, zatwierdzony
dokument rozliczenia ustugi
pogrzebowej, rachunek za
umowe zlecenie i inne
dokumenty zatwierdzone do
wyptaty gotowkowej.

Termin sporzadzenia:

Kontrola:

Pracownik Pionu Gtdwnego
Ksiegowego

Akceptacja:

Dyrektor lub Gtowny
Ksiegowy Cmentarza

dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych
w kasie.

Raport kasowy jest sporzadzany w dwéch
egzemplarzach przez kasjera. Oryginat
wraz ze wszystkimi dowodami przychoddéw
i rozchodow znajduje sie w dokumentach
kasowych, kopia raportu pozostaje u
kasjera. Biezacy numer raportu kasowego
ustala sie z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ramach roku obrotowego.
Raport zaopatrzony jest w piecze¢
Cmentarza Komunalnego.

Poszczegédlne dowody kasowe
ewidencjonowane w raporcie kasowym
podlegaja chronologicznej i
systematycznej ewidencji w kolejnosci ich
realizacji. Gdy zaewidencjonowany dowdd
jest anulowany musi by¢ dotgczony do
raportu kasowego.

kasie

Podstawa sporzadzenia :
dowody wptaty i wyptaty z
okresu, ktéry obejmuje dany
raport kasowy

Termin sporzadzenia:

w  zaleznosci od ilosci
operacji kasowych, raport
mozna sporzadzac¢ za okresy
kilkudniowe (obecnie raz na
10 dni).

na biezaco
5 Kasa Dowdd ,KP” wystawia Kasjer. Dokument Cel sporzgdzenia: Kontrola:
przyjmie KP podpisuje osoba sporzadzajaca| Dowdd KP stuzy do | Pracownik Pionu Gtéwnego
KP dokument, a zatwierdza Dyrektor lub| dokumentowania wptat do Ksiggowego
Gtéwny Ksiggowy Cmentarza. Kopia | kasy. Akceptacja:
zostaje podtaczona pod raport kasowy, a Dyrektor lub Gtowny
oryginat otrzymuje osoba ktéra dokonata Ksiegowy Cmentarza
wplaty.
Dowody KP wystawiane sq w programie
komputerowym ~Kameleon” i
numerowane automatycznie przez
program.
5 Raport Stuzy do ewidencji szczego6towej | Cel sporzadzenia: Kontrola:
kasowy wszystkich dowodow kasowych, | ustalenie stanu gotéwki w Gtéwny Ksiegowy

Cmentarza Komunalnego
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2. Obieg dokumentéw ptacowych:

Nazwa
dokumentu

1

Nazwa stanowiska sporzadzajacego
dowdd i obieg dowodu

Przeznaczenie dokumentow
i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

Imienne
listy
wynagrodz
en i nagréd
pracowniko
w
Cmentarza
Komunalne
go

Sporzadzane sg przez pracownika Pionu
Organizacji Obstugi i Promocji Cmentarza
w oparciu o dokumenty zrodtowe,

w programie komputerowym - ,Kadry
Ptace”.

Stanowig one podstawe do wyptaty
wynagrodzen.

Cel sporzadzenia:

lista stanowi podstawe do
wyptaty wynagrodzenia
Podstawa sporzadzenia:
umowy O prace, umowy
zawierane z pracownikami w
sprawie ustalenia ryczattu
za wykorzystanie
samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych, oraz
os$wiadczenia pracownikéw o
uzywaniu samochodu, listy
nagrdd, zwolnienia
lekarskie, przyznane
ryczaity godzin
nadliczbowych, dokumenty
wynikajace z przepisow
ustawy z dnia 13
pazdziernika 1988r. o
systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy z 26
lipca 1991r. o podatku
dochodowym od osdb
fizycznych (jt. Dz.U. z
2000 r. Nr 14, poz. 176 z
pozn.zm.) itp.

Termin sporzadzenia:

w terminie umozliwiajacym
wyptate wynagrodzen, nie
pézniej niz do ostatniego
dnia miesiaca.

Zatwierdza
do wypfaty
Dyrektor oraz
Gtowny
Ksiegowy lub
osoby przez
nich
upowaznione

Listy
wynagrodzen
podlegaja
kontroli
merytorycznej
przez
pracownika
sekretariatu i
kadr

Rachunki z
tytutu
umow
cywilnopra
wnych

1

Sporzadzane sg przez pracownika Pionu
Organizacji Obstugi i Promocji Cmentarza
w oparciu o umowy zlecenia lub o dzieto,
w programie komputerowym - ,Kadry
Ptace”.

Stanowig one podstawe do wyptaty.

Cel sporzadzenia:

rachunek stanowi podstawe
do wypfaty wynagrodzenia z
tytutu zawartej umowy.
Podstawa sporzadzenia :
Zawarta umowa zlecenia lub
o dzieto.

Termin sporzadzenia:

w czasie umozliwiajagcym
wypfate wynagrodzenia w
terminie okreslonym
umowa.

jw. jw.
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3. Obieg dokumentéw dotyczacych

rozliczen z pracownikami

Zz tytulu

pozostatych rozrachunkow:

Nazwa L. Nazwa stanowiska sporzadzajacego Przeznaczenie dokumentéw i Kontrola i akceptacja,
Lp. eg P o : rodzaj czynnosci w zakresie
dokumentu dowdd i obieg dowodu termin ich sporzadzenia - .
z. kontroli wewnetrznej
1 Whniosek 1 | Wniosek sporzadza osoba wnioskujaca o | Cel sporzadzenia: Pod wzgledem | Wniosek
zaliczke wyptate zaliczki i przedktada dokument wyptata pracownikowi| merytoryczny | sprawdza
do akceptacji. Zaakceptowany wniosek | zaliczki na pokrycie delegacji m wniosek pod
zostaje przekazany do kasy i stanowiac | stuzbowej lub drobnych  sprawdza i wzgledem
podstawe do wyptaty gotowki. wydatkow. akceptuje formalno -
Zrealizowany dowdd stanowi zatgcznik Zastepca rachunkow
do raportu kasowego. Dyrektora ym
Warunkiem wypfaty zaliczki jest ztozenie pracownik
rozliczenia z poprzedniej zaliczki. Pionu
Gtéwnego
Ksiegowego
Akceptacji
dowodu
dokonuje
Gtowny
Ksiegowy
oraz
Dyrektor
lub osoby
przez nich
upowaznion
e
2 Rozliczenie 1 |Sporzadza pracownik, ktéry pobrat Cel sporzadzenia: jw. jw.
zaliczki zaliczke. Rozliczenie zaliczki podpisuje | rozliczenie pobranych
osoba sporzadzajaca dokument, | wczeéniej $rodkow
pracownik Pionu Gtéwnego Ksiegowego pienieznych na podstawie
dokonuje kontroli formalno - | wniosku.
rachunkowej, Zastepca Dyrektora | podstawa sporzadzenia:
sprawdza dokument pod wzgledem | dokumenty zrodtowe
merytorycznym a zatwierdza Dyrektor stanowiace potwierdzenie
lub osoby upowaznione. dokonania wydatku
Termin sporzadzenia:
rozliczenia zaliczki nalezy
dokona¢ w terminie do 14
dni po wykonaniu zadania.
Zaliczki state powinny by¢
rozliczone po uptywie okresu
na jaki zostaty udzielone,
przed korcem roku.
3 Polecenie 1 Stuzy do udokumentowania wyjazdu Cel sporzadzenia: Kontrola i jw.
wyjazdu pracownika w podr6z stuzbowa i udokumentowanie wyjazdu akceptacja:
stuzbowego rozliczenia kosztéw delegacji. pracownika w podr6z Dyrektor
(delegacje) Dokument wystawiony jest w jednym stuzbowa oraz rozliczenie Cmentarza
egzemplarzu. Rejestracji i nadania | poniesionych kosztéw | Komunalnego
kolejnego numeru dokonuje pracownik | zwigzanych z lub osoby
Pionu Organizacji Obstugi i Promocji | oddelegowaniem. Rozliczenie | Przez niego
Cmentarza. Delegacje podpisuje | delegacji stanowi podstawe Upowaznione.
Dyrektor Cmentarza lub Jego Zastepca. | dokonania wydatku.
Wykonanie polecenia stuzbowego | podstawa sporzadzenia :
potwierdza Dyrektor Cmentarza. W | Rgzliczenia delegacii
miare mozliwosci osoba delegowana dokonuje oddelegowany
winna uzyskac potwierdzenie pracownik oraz zalacza
(pieczatka) w miejscu pobytu. dowody srédiowe (np.
faktury za noclegi).
Termin sporzadzenia:
w ciqgu 14 dni od daty
zakonczenia podrozy
stuzbowej.
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4. Obieg dokumentéw dotyczacych zakupu materiatow, towardéw i ustug:

Nazwa stanowiska

Kontrola i akceptacja, rodzaj

przyjecia do magazynu, badz
adnotacje o wpisie do inwentarza,
a w przypadku drobnych zakupow
nalezy w opisie dokumentu
zamiesci¢ dane, komu wydano
materialy do bezposredniego
zuzycia oraz zamiesci¢ podpis
osoby pobierajacej materiat,

b) na dowodach za zrealizowane
roboty inwestycyjne, remontowe,
oprocz stwierdzenia faktu
wykonania prac, niezbedne jest
dofaczenie protokotu odbioru (wraz
z kosztorysem), oraz umowy.
Jezeli faktura dokumentuje zakup
$rodka trwatego nalezy dotaczy¢
dokumenty OT - przyjecie srodka
trwatego,

c) do faktur ostatecznych nalezy
dotaczy¢ protokdt koncowego
odbioru robét (jesli w umowie
ustalono koniecznos$¢ sporzadzenia
protokotu), przyjecia $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, oraz zamiesci¢
informacje o wystawionych
dowodach OT “Przyjecie $rodka
trwatego”. Moze to by¢ réwniez
wpis do kartoteki magazynowej,
ewidencji iloéciowej badz o
przyjeciu do bezposredniego
uzytkowania z potwierdzeniem
odbioru przez uzytkownika,

p dolljjli:éitu sporzqdzaquego dowdd i obieg ngsqzizafgﬁg'so?sgg:;ﬁgow : czynnosci w zakresie_ kontroli

: owodu wewnetrznej

1| Dokumenty Dokumenty te przyjmuje | Dokumenty te stanowig podstawe Dowdd pod Dokumenty
zewnetrzne pracownik Pionu Organizacji = zaptaty kontrahentom za dokonane = wzgledem sprawdzane sg
(obce) Obstugi i Promocji Cmentarza. @ zakupy materiatdw, towarow i merytoryczn przez
- Faktury Po sprawdzeniu i kontroli | ustug. ym pracownikoéw
VAT, wpisuje do rejestru faktur a | Uprawniony pracownik powinien sprawdzany Pionu
- Faktury nastepnie niezwtocznie | dokonac kontroli czy zakupy lub jest przez Gtéwnego
VAT przekazujg do Pionu Gidwnego & ustugi wykonane zostaty zgodnie z | Zastepce Ksiegowego
korygujace, Ksiegowego celem = umowg lub zamdwieniem. Ponadto | Dyrektora pod wzgledem
- Rachunki, zaksiegowania i zapfaty. nalezy: lub formalno-
- Noty a) na dowodach dotyczacych upowaznione | rachunkowym
korygujace, zakupu materiatdw i wyposazenia go i wprowadzane
noty stwierdzi¢ fakt przyjecia majatku, pracownika. do ewidencji
ksiegowe. poprzez dotaczenie dowodu Pz - ksiegowej. Na

ich podstawie
sporzadza sie
polecenie
zaptaty
$rodkow
pienieznych.
Dowody
zatwierdzane
sq Dyrektora i
Gtéwnego
Ksiegowego
lub osoby
przez nich
upowaznione.
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Nazwa
dokumentu

- T

Nazwa stanowiska
sporzadzajacego dowdd i obieg
dowodu

Przeznaczenie dokumentow i
termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie kontroli
wewnetrznej

d) na dowodach dotyczacych
zakupu $rodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych nalezy
umiesci¢ informacje o ich wpisie do
inwentarza, a w przypadku
$rodkdw trwatych dotaczyé rowniez
dokument OT,

e) na dowodach za wykonanie
ustug zamiesci¢ stwierdzenie, ze
zostaly wykonane i odebrane w
terminie (zgodnie z umowg badz
zleceniem) i zataczy¢ protokot
odbioru prac jesli z umowy wynika
konieczno$¢ sporzadzenia
protokotu.

INSTRUKCIJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH CMENTARZA
KOMUNALNEGO W CZESTOCHOWIE - Zatacznik nr 2 Do Zarzadzenia nr 11/S23/08 Dyrektora Cmentarza
Komunalnego w Czestochowie z dnia 10 lipca 2008 r.

Strona 9z 19




5. Obieg dokumentow ksiegowych zwigzanych z gospodarka rzeczowym

majatkiem trwatym oraz majatkiem obrotowym

L . . . } Kontrola i akceptacja,
D Nazwa Nazwa stan,owllska. sporzadzajacego Przeznqczgnle dokumentpw rodzaj czynnoéci w
| dokumentu dowdd i obieg dowodu i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
1 |Dowéd OT - Oryginat dowodu OT wraz z fakturg lub | Cel sporzadzenia: Dowdd pod Pracownik
Przyjecie innym dowodem otrzymujg pracownicy @ wprowadzenie do ewidencji = wzgledem Pionu
$rodka Pionu Gtéwnego Ksiegowego, drugi Ilub zwiekszenie wartosci merytoryczny | Gldwnego
trwatego do egzemplarz komoérka, ktorej | $rodka trwatego m sprawdzany | Ksiegowe
uzytkowania przekazano Srodek trwaty do | Podstawa sporzadzenia: jest przez go
uzytkowania, trzeci egzemplarz = faktura zakupu, protokdt = Zastepce sprawdza
pozostaje u pracownika | (protokoty) z | Dyrektora lub | dokument
sporzadzajacego dokument. Dowdd | przeprowadzonych upowaznioneg | pod
stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia | modernizacji lub ulepszed o pracownika = wzgledem
(w tym z magazynu) nowego $érodka | Srodkéw trwatych, protokét | Nalezy formalno
trwatego do  uzytkowania, badz nieodptatnego otrzymania | yzyskac -
udokumentowania ulepszenia we | srodka trwatego podpis rachunko
wiasnym i obcym $érodku trwatym. | Iermin sporzadzenia: pracownika wym
Wystawiajacy dowdd pracownik nadaje | Niezwiocznie. Przgkazuje otrzymujaceg
numer inwentarzowy, symbol | Si¢ do Pionu Gtownego = ¢ ¢rodek
klasyfikacji rodzajowej i wpisuje do | Ksiggowego nie pézniej jak = trwaty.
ksiegi inwentarzowej. niz do 10 dnia nastepnego  pokument
miesigca, w ktérym | zatwierdza
zaistniato zdarzenie Dyrektor.
gospodarcze. W przypadku
ulepszen pracownik
odpowiedzialny za
ewidencje inwentarza ma
obowigzek niezwtocznie
sporzadzi¢ i przekazaé¢ do
Pionu Gtéwnego
Ksiegowego dowdd OT.
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L . . . B Kontrola i akceptacja,
D Nazwa ] Nazwa stan,owllska. sporzadzajacego Przeznqczgnle dokumentpw rodzaj czynnoéci w
| dokumentu | o dowdd i obieg dowodu i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
2 'Dowéd PT -
Przekazanie
$rodka
trwatego
a) protokét 3 Dowod PT stuzy do udokumentowania | Cel sporzadzenia: jw. jw.
przekazania przekazania $rodka trwatego innej udokumentowanie
$rodka jednostce, np. nieodpfatnego | przekazania srodka
trwatego przekazania. trwatego
Dokument sporzadza pracownik = Podstawa sporzadzenia:
odpowiedzialny za $rodki trwate. | decyzja Dyrektora
Oryginat otrzymuje strona przejmujaca, | Cmentarza Komunalnego w
jeden egzemplarz Pion Gféwnego | Czestochowie Ilub umowa
Ksiegowego, jeden egzemplarz | nieodptatnego przekazania
pozostaje u pracownika Termin sporzadzenia:
odpowiedzialnego za érodki trwate, | Niezwiocznie. Dowdd nalezy
ktéry dokonuje zmniejszenia stanu | przedktada¢  do  Pionu
ewidencyjnego w ksigzce = Gtéwnego ksiggowego nie
inwentarzowej. poézniej jak do 10 dnia
nastepnego miesigca, w
ktérym zaistniato zdarzenie
gospodarcze.
b) protokét 2 jw. jw.
przyjecia Dowdd PT stuzy do udokumentowania Cel sporzadzenia :
érodka otrzymania $rodka trwatego. udokumentowanie przyjecia
trwatego Dokument sporzadza jednostka | $rodka trwatego
(otrzymaneg przekazujaca  $rodek trwaly dla
o z Cmentarza Komunalnego. Oryginat
zewnatrz) otrzymuje Pion Gidwnego Ksiegowego,
a kopie pracownik odpowiedzialny za
$rodki trwate, celem udokumentowania
zwiekszenia stanu majatkowego w
ksigzce inwentarzowej. Po otrzymaniu
protokétu wraz ze $rodkiem trwatym
nadaje sie numer inwentarzowy i
wpisuje do ksiegi inwentarzowej.
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Kontrola i akceptacja,

D Nazwa Nazwa stan,owliska. sporzadzajacego Przeznqczgnie dokumentfﬁw rodzaj czynnoéci w
| dokumentu dowdd i obieg dowodu i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
3 Dowdd LT - Komisja ds. Likwidacji Srodkéw | Cel sporzadzenia: Dowdd jest jw.
Likwidacja Trwatych powotana przez Dyrektora wyksiegowanie z ewidencji | przekazywany
lub sprzedaz Cmentarza Komunalnego sporzadza | bilansowej $rodka trwatego do akceptacji
$rodka protokot kwalifikujacy srodek trwaty do | lub zmniejszenie wartosci = Dyrektorowi
trwatego likwidacji. Dokument sporzadza sie w | $rodka trwatego Cmentarza
zwigzku z wycofaniem sktadnikdw | Podstawa sporzadzenia: lub Jego
majatkowych z eksploatacji na skutek = protokét — Komisji ds. | Zastepcy
zuzycia, z  przeznaczeniem  do Likwidagji Srodkow

likwidacji. Komisja moze zaproponowac
fizyczng likwidacje $rodka trwatego,
jego sprzedaz, przekazanie w formie
darowizny itp. Propozycje Komisji
akceptuje Dyrektor. Oryginat protokotu
wraz z dowodem LT otrzymuje Pion

Trwatych Majatku Trwatego
Cmentarza Komunalnego
kwalifikujacy $rodek trwaty
do likwidacji lub sprzedazy,
przekazania w formie
darowizny itp., protokdt z

Gtéwnego Ksiegowego, jedna kopie fizycznej likwidacji $rodka
pracownik odpowiedzialny za érodki frwatego ]
trwate, celem zmniejszenia stanu w 1ermin sporzadzenia:
ksiazce inwentarzowej, druga kopia niezwiocznie po
pozostaje w dokumentach Komisji. Na = SPorzadzeniu protokotu
tej podstawie  pracownik  Pionu Kwalifikujacego  srodek
Gléwnego Ksiegowego dokonuje trwaty do likwidacji lub
wyksiegowania érodka trwatego z SPrzedazy, przekazania w
ewidencji bilansowej oraz formie darowizny itp.
wprowadzenia na ewidencje

pozabilansowga, gdzie pozostaje on do
czasu fizycznej likwidacji lub
protokolarnego przekazania
kupujacemu czy tez otrzymujacemu
np. w drodze darowizny. Takie
protokoty  stanowigq podstawe do
wyksiegowania $rodka trwatego z
ewidencji pozabilansowej. Sporzadza
sie je w dwoch egzemplarzach -
oryginat Komisja przekazuje w terminie
5 dni od zaistnienia zdarzenia
(likwidacji, przekazania) do Pionu
Gtéwnego Ksiegowego, natomiast kopie
zachowuje w dokumentach Komisji.
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L . . . B Kontrola i akceptacja,
D Nazwa Nazwa stan,owllska. sporzadzajacego Przeznqczgnle dokumentpw rodzaj czynnoéci w
| dokumentu dowdd i obieg dowodu i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
4 Dowéd MT - Dokument sporzadza pracownik = Cel sporzadzenia: jw. jw.
Zmiana odpowiedzialny za $rodki trwate. | udokumentowanie zmiany
uzytkowania Oryginat otrzymuje Pion Gtdwnego | miejsca uzytkowania srodka
$rodka Ksiegowego, po jednym egzemplarzu trwatego oraz jego
trwatego otrzymuja: pracownik przekazujacy i | prawidlowa ewidencja w
pracownik przejmujacy, jeden | ksiegach inwentarzowych
egzemplarz pozostaje u pracownika | Podstawa sporzadzenia:
odpowiedzialnego za S$rodek trwatly, | decyzja o] przekazaniu
ktory dokonuje jednoczeénie Srodka trwatego podjeta
stosownych zapiséw w ksigzkach = przez  Dyrektora  celem
inwentarzowych. racjonalnego wykorzystania
posiadanego zasobu
Srodkdéw trwatych
Termin sporzadzenia:
Niezwiocznie.  Przekazanie
do Pionu Gtéwnego
Ksiegowego nie pozniej jak
do 10 dnia nastepnego
miesiaca, w ktorym
zaistniato zdarzenie
gospodarcze
5 Dowédd OP - Dokument wystawia pracownik = Cel sporzadzenia: Zastepca jw.
przyjecie odpowiedzialny za  $rodki trwate | wprowadzenie do ewidencji | Dyrektora
pozostatego Cmentarza Komunalnego. pozostatego érodka | sprawdza
$rodka Oryginat wraz z fakturg lub innym | trwatego dokumenty
trwatego do dowodem otrzymuje Pion Gtdwnego @ Podstawa sporzadzenia: | bedace
uzywania Ksiegowego, jedna kopie komérka @faktura zakupu, protokdt podstawg
otrzymujaca pozostaty srodek trwaty do | nieodptatnego otrzymania | sporzadzenia
uzywania, druga kopia pozostaje w Srodka trwatego dowodu OP
aktach sporzadzajacego dokument. Termin sporzadzenia: pod wzgledem
Niezwtocznie.  Przekazanie = merytoryczny
do Pionu Gtéwnego | m, pracownik,
Ksiegowego nie pozniej jak | ktéremu
do 10 dnia nastepnego | zostanie
miesigca, w ktérym | powierzony
zaistniato zdarzenie | dany skfadnik
gospodarcze majatku
trwatego
podpisuje
dowdd OP
przyjmujac
odpowiedzialn
0$¢ za
powierzony
majatek.
Dokument
jest
zatwierdzany
przez
Dyrektora
Cmentarza.
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Kontrola i akceptacja,

D Nazwa Nazwa stan,ow.iska. sporzadzajacego Przeznqczgnie dokumentfﬁw rodzaj czynnoéci w
| dokumentu dowdd i obieg dowodu i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
6 Dowdd LN - Komisja ds. Likwidacji Srodkéw | Cel sporzadzenia: Dowdd jest jw.
Likwidacja - Trwatych oraz Pozostatych Skfadnikéw | wyksiegowanie z ewidencji | przekazany do
sprzedaz Majatkowych Cmentarza Komunalnego, @ pozostatego érodka | akceptacji
pozostatego powotana przez Dyrektora, sporzadza @trwatego Dyrektorowi
$rodka protokot kwalifikujacy pozostaty $rodek | Podstawa sporzadzenia: | Cmentarza
trwatego trwaty do likwidacji. Dokument | protokot Komisji | lub osobie
sporzadza sie w zwigzku z wycofaniem = kwalifikujacy pozostaty | przez niego

skfadnikédw majatkowych z eksploatacji

Srodek trwaly do likwidacji,

na skutek zuzycia, z przeznaczeniem Sprzedazy, przekazania w
do likwidacji. Komisja moze formie  darowizny itp.,
zaproponowaé  fizyczng  likwidacje =~ Protokot z fizycznej
érodka  trwatego, jego sprzedaz, | likwidacji pozostatego

przekazanie w formie darowizny itp.
Propozycje Komisji akceptuje Dyrektor.
Oryginat protokotu wraz z dowodem LN

srodka trwatego

Termin sporzadzenia:
niezwlocznie po

otrzymuje Pion Gtéwnego Ksiegowego, = SPorzadzeniu protokotu
jedna kopie pracownik odpowiedzialny @ kwalifikujacego  pozostaty
za $rodki trwate Cmentarza Srodek trwaty do likwidacji,
Komunalnego, celem zmniejszenia SPrzedazy, przekazania w

stanu w ksigzce inwentarzowej, druga

kopia pozostaje w dokumentach
Komisji. Na tej podstawie pracownik
ksiegowosci dokonuje wyksiegowania

$rodka trwatego z ewidencji bilansowej
oraz wprowadzenia na ewidencje
pozabilansowga, gdzie pozostaje on do
czasu fizycznej likwidacji lub
protokolarnego przekazania
kupujacemu czy tez otrzymujacemu
np. w drodze darowizny. Takie
protokoty  stanowigq podstawe do
wyksiegowania $rodka trwatego z
ewidencji pozabilansowej. Sporzadza
sie je w dwoch egzemplarzach -
oryginat Komisja przekazuje w terminie

5 dni od zaistnienia zdarzenia
(likwidacji, przekazania) do
Ksiegowosci, natomiast kopie

zachowuje w dokumentach Komisji.
Dopuszcza sie stosowanie zbiorczego
dokumentu LN.

formie darowizny itp.

upowaznionej
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L . . . B Kontrola i akceptacja,

D Nazwa Nazwa stan,owllska. sporzadzajacego Przeznqczgnle dokumentpw rodzaj czynnoéci w

| dokumentu dowdd i obieg dowodu i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli

7 Dowéd MN - Dokument sporzadza pracownik = Cel sporzadzenia: Dowdd pod jw.
Zmiana odpowiedzialny za  $rodki trwate | udokumentowanie zmiany | wzgledem
uzytkowania Cmentarza. Oryginat otrzymuje @ miejsca uzytkowania | merytoryczny
pozostatego Ksiegowos$¢, jedna kopie otrzymuje | pozostatego $srodka | m kontroluje
$rodka Komoérka przejmujgca pozostaty srodek | trwatego oraz jego | Zastepca
trwatego trwaty, jedna kopia pozostaje u | prawidlowa ewidencja w | Dyrektora,

pracownika odpowiedzialnego za $rodki ksiegach inwentarzowych. zatwierdza
trwate, ktéry dokonujgc jednoczesnie | Podstawa sporzadzenia: Dyrektor
stosownych zapisow w ksigzkach | decyzja o przekazaniu innej
inwentarzowych. komorce pozostatego

srodka trwatego podjeta

przez Dyrektora, celem

racjonalnego wykorzystania

posiadanego zasobu

pozostatych Srodkéw

trwatych

Termin sporzadzenia:

Niezwiocznie

8 Dowod OW - Dokument wystawia pracownik | Cel sporzadzenia: Zastepca jw.
przyjecie odpowiedzialny za majatek Cmentarza | wprowadzenie do ewidencji | Dyrektora
wartosci Komunalnego. wartosci niematerialnych i @ sprawdza
niematerialn Oryginat wraz z fakturg Iub innym | prawnych dokumenty
ych i dowodem otrzymuje Pion Gtdwnego @ Podstawa sporzadzenia: | bedace
prawnych Ksiegowego, jedng kopie osoba @faktura =zakupu, protokdt podstawg

odpowiedzialna za wartosci = nieodptatnego otrzymania. sporzadzenia
niematerialne i prawne, druga kopia | Termin sporzadzenia: dowodu OW
pozostaje w aktach sporzadzajacego Niezwtocznie. Przekazanie @ pod wzgledem
dokument do Pionu Gtdwnego | merytoryczny
Ksiegowego nie pézniej jak = m, pracownik,
do 10 dnia  nastepnego odpowiedzialn
miesiaca, w ktédrym | y za wartosci
zaistniato zdarzenie | niematerialne
gospodarcze i prawne
podpisuje
dowdd OW
przyjmujac
odpowiedzialn
0s¢.
Dokument
jest
zatwierdzany
przez
Dyrektora
Cmentarza.

9 Dowédd Pz - Dowdd sporzadza magazynier. Oryginat = Cel sporzadzenia: Zastepca Dowdd
przyjecie z przekazuje do ksiegowosci, kopia | udokumentowanie przyjecia = Dyrektora jest
zewnatrz pozostaje w dokumentach | na magazyn dostawy | kontroluje generowa

magazynowych. materiatéw objetych | dowdd pod ny w
ewidencjg magazynowq wzgledem systemie,
Podstawa sporzadzenia: merytoryczny nie
faktura dokumentujgca m podlega
dostawe wiec
Termin sporzadzenia: kontroli
niezwiocznie po otrzymaniu formalno
dostawy materiatéw oraz -
faktury rachunko

wej
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L . . . } Kontrola i akceptacja,
D Nazwa Nazwa stan,owllska. sporzadzajacego Przeznqczgnle dokumentpw rodzaj czynnoéci w
i dokumentu dowdd i obieg dowodu i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
1 | Dowéd Rw - Dokument  sporzadza magazynier. | Cel sporzadzenia: jw. jw.
0 Rozchéd Oryginat otrzymuje pracownik = udokumentowanie rozchodu
wewnetrzny ksiegowosci, jedna kopie osoba | materiatdw z magazynu
pobierajaca z magazynu, druga kopia | Podstawa sporzadzenia:
pozostaje w ewidencji magazynowej. rzeczywiste wydanie
materiatu z magazynu
Termin sporzadzenia:
na biezaco, w trakcie
wydawania materiatow z
magazynu
1 | Protokot Sporzadzony jest przez magazynier w | Cel sporzadzenia: Magazynier
1 | reklamacyjn trzech egzemplarzach z | Stuzy do dokumentowania | przeprowadza
Y przeznaczeniem: stwierdzonych réznic = kontrole
- oryginat dla dostawcy, ilociowych lub wad | ilosciowo -
- pierwsza kopia dla ksiegowosci, jakosciowych dostarczonych | jakoSciowq
- druga kopia pozostaje u magazyniera. | materiatdw. kazdej
Zakwestionowany pod wzgledem ilosci | Podstawa sporzadzenia: otrzymanej
badz jakosci przedmiot dostawy | Podstawg wystawienia | dostawy
podlega przyjeciu przez magazyn jako dokumentdow jest = materiatdw, w
depozyt. stwierdzony nieprawidtowy | przypadku
stan ilosciowy i jakosciowy | réznic
materiatow. pomiedzy
Termin sporzadzenia: zamdwieniem
Niezwiocznie po | a dostawa,
stwierdzeniu  niezgodnosci | lub w
przy odbiorze przedmiotu | przypadku
dostawy. ztej jakosci
otrzymanych
materiatdw
sporzadza sie
komisyjnie
protokot,
ktory stanowi
podstawe
roszczen w
stosunku do
dostawcy.
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6. Obieg dokumentéw ksiegowych dotyczacych dochodéw

L. Kontrola i akceptacja,
Nazwa e Nazwa stanowiska sporzadzajacego Przeznaczenie dokumentow rodzaj czynnosci w
dokumentu | g dowdd i termin ich sporzadzenia zakresie kontroli
z. wewnetrznej
Faktury VAT,3 | Faktury wystawiane sgq w programie| Cel sporzadzenia: Dokument | Dowdd jest
faktury komputerowym ,Kameleon” w Pionie  ustalenie naleznosci za podpisuje generowany
korygujace w Obstugi i Promocji Cmentarza. $wiadczone ustugi. osoba w systemie,
zakresie Oryginat dowodu otrzymuje klient, Podstawa sporzadzenia: wystawiajac | nie podlega
sprzedazy jedng kopie pion Gtéwnego na  podstawie  zawartych a orazw wiec kontroli
ustug, Ksiegowego, druga kopia pozostaje w umow sprzedazy, dzierzawy, | miare formalno -
dzierzawy, aktach sprawy. uzytkowania, lub innych o|mozliwosci |rachunkowe
najmu, oraz podobnym charakterze osoba j
innych uméw Termin sporzadzenia: otrzymujac
cywilnoprawn na biezaco, oraz w terminach | a dokument
ych o wynikajacych z umoéw
podobnym
charakterze
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7.0bieg dokumentow pozostatych

- T

Nazwa
dokumentu

N Q

Nazwa stanowiska sporzadzajacego
dowdd

Przeznaczenie dokumentéw
i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci w
zakresie kontroli

Storno
czarne,
storno
czerwone

Dowdd sporzadza pracownik Pionu
Gtéwnego Ksiegowego. Poprawa
btednego zapisu moze by¢ dokonana
zapisami tylko dodatnimi albo zapisami
tylko ujemnymi.

Cel sporzadzenia:
Skorygowanie btednych
zapiséw ksiegowych
Podstawa sporzadzenia:
stwierdzenie dokonania
btednego zapisu
Termin sporzadzenia:
na biezaco

Kontroli pod wzgledem
formalno rachunkowym i
merytorycznym dokonuje
Gtowny Ksiegowy

Polecenia
ksiegowania

Dowdd sporzadza pracownik Pionu
Gtéwnego Ksiegowego.

Cel sporzadzenia:

- naliczenie kosztow lub
przychoddw wynikajacych z
ewidencji analitycznej
prowadzonej w innym
programie komputerowym,
- naliczenie réznic
kursowych,

- przekazanie dochoddw z
najmu na rachunek Urzedu
Miasta,

przeksiegowania
przychoddw i kosztow w
celu ustalenia wyniku
finansowego Cmentarza,

- przeniesienie sumy
osiggnietych dochoddéw
oraz poniesionych kosztow
na fundusz jednostki itp.
Podstawa sporzadzenia:
koniecznos¢
udokumentowania sytuacji
opisanych powyzej

Termin sporzadzenia:

na biezaco

jw.

Potwierdzeni
e salda
naleznosci

2

Dokument wystawia pracownik Pionu
Gtéwnego Ksiegowego. Jeden
otrzymuje dtuznik, drugi pozostaje w
aktach sprawy.

Cel sporzadzenia:
potwierdzenie stanéw

naleznosci wynikajacych z
ksiag rachunkowych
Podstawa sporzadzenia:
przepisy ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z
2002r. Nr 76, poz. 694)
oraz instrukcja
inwentaryzacyjna

Termin sporzadzenia:

w terminach wynikajacych
z instrukcji
inwentaryzacyjnej

jw.
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Nazwa
dokumentu

- T

Nazwa stanowiska sporzadzajacego
dowdd

Przeznaczenie dokumentow
i termin ich sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci w
zakresie kontroli

4 Noty
ksiegowe

Obcigzeniowe lub uznaniowe -
wystawia sie w Pionie Gldwnego
Ksiegowego. Jeden egzemplarz
otrzymuje dtuznik, drugi pozostaje w
aktach ksiegowosci.

Cel sporzadzenia:
obcigzenie kontrahenta
karami za nieterminowe
wykonanie robét lub ustug
lub nieterminowe
regulowanie naleznosci.
Podstawa sporzadzenia:
zapisy uméw zawartych z
wykonawcami

Termin sporzadzenia:

na biezaco

jw.

5 Faktury
wewnetrzne

Faktury wewnetrzne wystawiajq
pracownicy Pionu Gtdwnego
Ksiegowego w przypadku:

- otrzymania dotacji,

- przekazania towaréw na potrzeby
osobiste pracownikdw,

- udokumentowania otrzymanych
zaliczek.

Cel sporzadzenia:
spetnienie wymogow
ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694) oraz ustawy z
dnia 11 marca 2004r. O
podatku od towardw i ustug
(Dz. U. nr 54, poz. 535z
péz. zm.) oraz aktéw
wykonawczych

Podstawa sporzadzenia:
koniecznos¢
udokumentowania
przekazania towaréw na
potrzeby osobiste,
udokumentowanie
otrzymanych dotacji i
zaliczek.

Termin sporzadzenia:

na biezaco

jw.

6 | Wezwania
do zaptaty

Dokument wystawia pracownik Pionu
Gtoéwnego Ksiegowego. Jeden
egzemplarz otrzymuje dtuznik, drugi
pozostaje w aktach sprawy.

Cel sporzadzenia:
odzyskanie naleznosci od
dtuznika

Podstawa sporzadzenia:
przekroczony termin
ptatnosci faktur
wystawionych przez
Cmentarz

Termin sporzadzenia:

na biezaco

jw.

W powyzszych tabelach nie uwzgledniono wszystkich mogacych zaistnie¢ dowoddéw
i sytuacji, w jakich wystawiany jest dany dowdd. Biorgc pod uwage charakter

zdarzenia gospodarczego,

przyktadow.

nalezy postgpi¢ analogicznie do wskazanych wyzej
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