NARODOWY FUNDUSZ ZDROWIA

Zalacznik Nr 1

do uchwaly nr 9/2004 Zarzadu NFZ z dnia
15.01.2004 r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania w Oddziatach Wojewodzkich NFZ
-Zaktadowej instrukcji obiegu dowodow
ksiggowych” oraz ,Modelowego schematu obiegu
dowodow ksiggowych”

ZAKLADOWA INSTRUKCJA
OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Warszawa, dnia 15.01.2004 r.
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WSTEP

1. Instrukcja ustala zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych w zakresie
operacji finansowych i1 gospodarczych, realizowanych w Oddziatach Wojewddzkich
Narodowego Funduszu Zdrowia, zwanych dalej ,,OW”.

2. Dyrektor OW zobowiazany jest do zapoznania wszystkich pracownikow zaangazowanych
w obieg dowodow ksiggowych z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za jej przestrzeganie.

3. W sprawach nieuregulowanych w instrukcji maja zastosowanie:

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pdzn. zm.), zwana dalej ,,ustawa o rachunkowosci”,

2) ustawa z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia (Dz. U. Nr 45, poz. 391 z p6zn. zm.), zwana dalej ,,ustawa”,

3) ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15,
poz. 148 z p6zn. zm.),

4) ustawa z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardw i ustug oraz o podatku
akcyzowym (Dz. U. Nr 11, poz. 50 z p6zn. zm.),

5) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926
z podzn. zm.),

6) uchwata Nr 165/2003 Zarzadu Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 31 lipca 2003 r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowo$ci w Narodowym Funduszu Zdrowia, zwana
dalej ,,uchwata w sprawie ustalenia zasad rachunkowos$ci w NFZ”,

7) uchwata Nr 201/2003 Zarzadu Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 8 wrzes$nia
2003 r. w sprawie: przyjecia instrukcji sporzadzania, obiegu i przechowywania
dokumentoéw zwiazanych z gospodarka srodkami trwatymi w Centrali 1 Oddziatach
Narodowego Funduszu Zdrowia,

8) uchwata Nr 307/2003 Zarzadu Narodowego Funduszu Zdrowia z dnia 12 grudnia
2003 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w Narodowym Funduszu Zdrowia
»Instrukcji przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji sktadnikow aktywow
1 pasywow”’.

II. DOWODY KSIEGOWE

1. Dowadd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do ujgcia go w ksiggach rachunkowych. Dowdéd ksiggowy dokumentuje
dang operacj¢ gospodarcza lub finansowa co do miejsca i czasu powstania (podmiotowo
1 przedmiotowo) oraz okre$la jej wymiar (warto$ciowo, albo ilosciowo - warto$ciowo).
Powinien by¢ rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuje, kompletny, wolny od wymazan, przerdbek i blgdow.

2. Dowaod ksiggowy, z zastrzezeniem ust. 3 powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazw i adresow) dokonujacych operacji gospodarczej lub finansowej,
3) opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli to mozliwe, okre$lona takze w jednostkach
naturalnych,



4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg - takze date

sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow, -

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), a takze podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiggowy wystawiony przez podatnika podatku od towardw i ustug, powinien
dodatkowo zawiera¢ dane wymagane przepisami o tym podatku.

4. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 51 6,
jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

5. Btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (dowodu korygujacego)
zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy
stanowia inaczej.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr oraz dokumentow, ktore zostaty juz zaksiggowane.

7. Dopuszcza si¢ stosowanie zbiorczych dowodéw ksiggowych - zestawien (np. zestawienie
list wynagrodzen, zestawienie rachunkow) ujmujacych grupg jednorodnych dowodéw
zewngtrznych lub wewngtrznych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione.

III.  KSIEGI RACHUNKOWE

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza:
1) dziennik,
2) ksigge gtdwna,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci oraz
uchwatla w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w NFZ.

3. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy uzyciu komputera nalezy
stosowac wlasciwe procedury i $rodki chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacja
zapisu. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

1) dat¢ dokonania operacji,
2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,



3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadac¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow,
4) kwotg zapisu.

4. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej tg
czynnos¢.

5. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sig:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza
by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapic¢
po zamknigciu miesiaca lub

2) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

6. W razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonane w sposéb okreslony w ust. 5
pkt 2.

IV. RODZAJE PODSTAWOWYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody kasowe:
1) dowdd wptlaty
2) polecenie przyjgcia wplaty
3) dowdd wyplaty
4) raport kasowy
5) wniosek o zaliczke
6) rozliczenie zaliczki
7) rozliczenie wyjazdu stuzbowego
8) czek gotdowkowy

2. Dowody bankowe:
1) bankowy dowod wptaty
2) polecenie przelewu
3) wyciag bankowy

3. Dowody ptacowe:
1) lista wynagrodzen i uposazen
2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
3) rachunek za prace zlecone wg:
a) umowy zlecenia
b) umowy o dzieto
4) lista dodatkowych wynagrodzen i1 $wiadczen

4. Dowody operacyjno - ksiggowe:
1) dowody zakupu ustug oraz aktywow trwatych i obrotowych powszechnych: a)
faktura vat



b) faktura vat korygujaca
¢) nota vat korygujaca
d) faktura
e) faktura korygujaca
f) rachunek
g) rachunek korygujacy

2) dowody zakupu §wiadczen zdrowotnych, przedmiotow, srodkdéw, sprzetu i materiatow
medycznych oraz lekow*.
a) faktura vat
b) faktura vat korygujaca
¢) nota vat korygujaca
d) faktura
e) faktura korygujaca
f) rachunek
g) rachunek korygujacy
h) nota ksiggowa obca zewngtrzna**
1) zbiorcze zestawienie recept na leki i wyroby medyczne podlegajacych refundacji
J) zbiorcze zestawienie recept na leki 1 wyroby medyczne podlegajacych refundacji-

korekta 3) dowody sprzedazy

towarow 1 ustug:
a) faktura vat***
b) faktura vat korygujaca™**
c¢) faktura
d) faktura korygujaca
e) rachunek
f) rachunek korygujacy

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa (wlasna i obca) zewngtrzna
2) nota ksiggowa wewngtrzna
3) polecenie ksiggowania
4) zestawienie przeksiggowan

6. Dowody ksiggowe aktywow trwatych:
1) przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie OT
2) protokoét odbioru (aktualizacji wyceny $rodka trwatego)
3) protokot zdawczo - odbiorczy srodka trwatego PT
4) dowdd zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego MT
5) likwidacja $rodka trwatego LT
6) nota umorzen (amortyzacji) sSrodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

7. Dowody obrotu magazynowego:
1) dowdd przyjecia do magazynu
2) dowod wydania z magazynu.

* pod okres$leniem ,,zakup lekow” nalezy rozumie¢ dokonywane zgodnie z ustawa refundacje na rzecz aptek oraz
zakup lekow,

** mozliwo$¢ stosowania not dopuszcza si¢ tylko do przypadkéw odrebnie uregulowanych przepisami lub
decyzjami wlasciwych organow,

*#% w przypadku gdy jednostka jest podatnikiem podatku od towar6éw i ustug.



V. ZASADY KONTROLI I ZATWIERDZANIA DO WYPLATY DOWODOW
KSIEGOWYCH

1. Wszystkie dowody ksiggowe przed zaewidencjonowaniem w ksiggach rachunkowych
w systemie finansowo - ksiggowym zwanym dalej ,,systemem FK”, powinny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty, z zastrzezeniem ust. 2 i 3. Zatwierdzenie do wyptaty jest rOwnoznaczne z
zatwierdzeniem do ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Dowody zakupu $wiadczen zdrowotnych, przedmiotow, srodkow, sprzetu i materiatow
medycznych oraz lekéw wraz z wtasciwymi zatacznikami, przed zatwierdzeniem, o
ktorym mowa w ust. 1, podlegaja uprzednio wprowadzeniu do elektronicznego systemu
gromadzenia 1 przetwarzania iloSciowych i warto$ciowych informacji o ubezpieczonych,
$wiadczeniodawcach oraz zakontraktowanych i wykonanych ustugach medycznych
zwanego dalej ,,systemem medycznym”. Osoba wprowadzajaca dokumenty do systemu
medycznego, zobowiazana jest w szczegdlnosci do sprawdzenia zgodnosci kwot wartosci
wystepujacych w dokumencie elektronicznym i pisemnym.

Nadzér nad wlasciwym wprowadzaniem dokumentow zakupu do systemu medycznego
sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych wskazanych w schemacie obiegu
dowodow ksiggowych jako wprowadzajace dowody do systemu, natomiast nadzoér nad

funkcjonowaniem systemu medycznego sprawuje Naczelnik Wydziatu Informatyki i
Lacznosci.

3. Utworzona rezerwa na koszty §wiadczen medycznych ewidencjonowana jest bezposrednio
w systemie FK.

4. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy:

1) odzwierciedlaja one stan faktyczny konkretnych zdarzen i operacji gospodarczych lub
finansowych,

2) dane zdarzenia, operacje gospodarcze lub finansowe maja pokrycie w planie
finansowym oraz sa celowe, gospodarczo uzasadnione, racjonalne i przeprowadzone
z zachowaniem obowiazujacych przepisow,

3) zastosowane ilosci, ceny, stawki i wartosci sg zgodne z zawartymi umowami,
wydanymi na podstawie ustawy decyzjami lub obowiazujacymi przepisami, a w razie
braku uméw, decyzji lub przepisow, czy powyzsze wielko$ci dobrane zostaty na
podstawie kryteriow celowosci, racjonalnosci i legalnosci,

4) udokumentowane sa one sporzadzonymi zgodnie z umowami, wydanymi na podstawie
ustawy decyzjami lub obowiazujacymi przepisami, kompletnymi 1 witasciwymi
zatacznikami (np. sprawozdaniami, raportami statystycznymi, listami ubezpieczonych,
informacjami 1 komunikatami) sporzadzonymi w zakresie zakupu:

a) $wiadczen zdrowotnych, przedmiotow, srodkow, sprz¢tu i materiatow medycznych
oraz lekow - w formie pisemnej i/lub elektronicznej,

b) uslug oraz aktywoéw trwatych 1 obrotowych powszechnych (np. administracyjnych) -
w formie pisemnej,

5) prawidtowo zastosowano nazewnictwo dokonanych operacji i ich symbolike
klasyfikacyjna,

6) wykazani odbiorcy §wiadczen zdrowotnych, sa ubezpieczonymi NFZ uprawnionymi do
odbioru wyzej wymienionych $wiadczen i dostaw,



7) zastosowane procedury weryfikacyjne w systemie medycznym oraz ewentualnie
w innych programach, sporzadzonych w celu weryfikacji zgodnos$ci realizacji
Swiadczen z warunkami umoéw, w tym procedury wykrycia problemu
1 zakwestionowania wykrytych pozycji, daly negatywny wynik,

8) naleznosci pieni¢zne do wyptlaty, a w szczegdlnosci dotyczace:

a) wynagrodzen i §wiadczen z tytutu stosunku pracy,

b) wynagrodzen z tytutu umow: o dzieto, zlecenia, agencyjnej oraz o §wiadczenie
ustug,

wynikaja z planu zatrudnienia lub zawartych umoéw, a poszczegoélne potracenia:

podatkowe, z tytulu sktadek spotecznych i zdrowotnych oraz optat na rzecz osob

trzecich sa uzasadnione, prawidtowo obliczone i zgodne z obowiazujacymi przepisami,

9) dowody ksiegowe dokumentujace zakupy $wiadczen zdrowotnych, przedmiotow,
srodkéw, sprzetu i1 materiatdw medycznych oraz lekoéw zostaly prawidtowo
wprowadzone w postaci elektronicznej do systemu medycznego, a wprowadzone dane
sa zgodne z tymi dowodami w postaci pisemne;.

. Dowodem dokonania kontroli merytorycznej, o ktéorej mowa w ust. 4 jest data i podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji pod formuta: ,,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”.

. W przypadku stwierdzenia, ze dowdd ksiggowy lub zalaczniki pisemne albo elektroniczne,
sporzadzone zostaty niezgodnie z zawarta umowa lub wtasciwymi przepisami, dokumenty
te - w zalezno$ci od rodzaju i1 wagi nieprawidlowosci - zwraca si¢ wystawcy
z odpowiednim wyjasnieniem, lub zada dostarczenia dokumentu uzupetniajacego, albo
dowodu korygujacego. Obowiazki powyzsze spoczywaja na komorkach organizacyjnych
sprawujacych kontrolg merytoryczna. Do kontroli formalno - rachunkowej przekazywane
sa dokumenty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym.

Kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiggowych jest wyrazem dokonania wstgpnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze
wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

. Dowodem dokonania kontroli formalno - rachunkowej, o ktorej mowa w ust. 7 jest data

1 podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji pod formuta: ,,Sprawdzono

pod wzgledem formalno - rachunkowym”. Ztozenie podpisu na dokumencie, oznacza, ze:

1) dany dowod ksiegowy zostat uprzednio sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
przez wlasciwych rzeczowo pracownikow,

2) nie istnieja podstawy do zglaszania zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych
rzeczowo pracownikow, oceny prawidlowosci merytorycznej operacji i jej zgodnosci
Z prawem,

3) nie istnieja podstawy do zglaszania zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno -
rachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

4) dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa prawidtowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dziatan matematycznych,

5) dowody ksiggowe wlasne wystawione zostaly przez upowaznione do tego osoby, na
wlasciwych drukach oraz we wlasciwej ilo$ci,

6) dowody ksiggowe posiadaja prawidlowe nazwy stron, adresy, daty, pieczatki, numery
identyfikacyjne i podpisy,



7) dowody zakupu $rodkow trwalych i obrotowych udokumentowane sa odpowiednimi
dokumentami obrotu materiatowego,

8) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

9. Osoba kontrolujaca, w razie ujawnienia dowodu ksiggowego zawierajacego nielegalna
operacj¢ gospodarcza lub zobowiazanie nie majace pokrycia w planie finansowym -
odmawia jego podpisania.

10. W razie ujawnienia nieprawidlowosci, o ktérych mowa w ust. 9, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o powyzszym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje dalsze
decyzje, w tym dziatania niezb¢dne do usunigcia tych nieprawidtowosci.

11. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia Dyrektora OW oraz zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty
stanowiace dowdd przestgpstwa.

12. Fakt przeprowadzenia kontroli, a takze wprowadzenia dokumentu do systemu medycznego
powinien by¢ odnotowany w sposob trwaty na  kontrolowanych dokumentach przez
zlozenie wlasciwej adnotacji, daty oraz podpisu. W przypadkach, w ktérych sprawa
wymaga szerszego przedstawienia, nalezy sporzadzi¢ notatke na dokumencie lub oddzielny
protokot.

13. Kontrolg merytoryczna dowodow ksiggowych sprawuja kierownicy wtasciwych komorek
organizacyjnych, wskazani w zaktadowym schemacie obiegu dowodow ksiegowych. Do
przeprowadzania kontroli merytorycznej kierownicy tych komoérek moga upowaznic
w formie pisemnej wtasciwych rzeczowo pracownikow.

14. Kontrolg formalno - rachunkowa dowodéw ksiggowych sprawuje Naczelnik Wydziatu
Ksiggowosci - Glowny Ksiggowy oraz upowaznieni pisemnie przez Dyrektora OW
pracownicy Wydziatu.

15. Zatwierdzenie do wyptaty dowodoéw ksiegowych jest wyrazem akceptacji poniesienia
kosztow (wydatkéw) poszczegolnych zdarzen, operacji gospodarczych lub finansowych
oraz dokonanych uprzednio przez upowaznione do tego osoby, kontroli. Dowodem
zatwierdzenia do wyplaty jest data i podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji pod formuta. ,,Zatwierdzono do wyptaty”. Upowaznionym do zatwierdzania
dowodow ksiggowych jest Dyrektor OW. Do zatwierdzania dowodow, Dyrektor OW moze
upowazni¢ w formie pisemnej swoich Zastepcoéw, a w uzasadnionych przypadkach takze
innych kierownikow komorek organizacyjnych.

VI. DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dekretacja okresla czynnosci zwiazane z przygotowaniem dowodow do ujecia w ksiggach
rachunkowych oraz wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania. Obejmuje ona
nastgpujace etapy:

- segregacje dowodow,
- sprawdzenie prawidtowosci dowodow,
- wilasciwa pisemna dekretacje (oznaczenie sposobu ksiggowania).



Segregacja dowodow polega na :

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych
dokumentoéw, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych i finansowych lub sg ich zapowiedzia),

- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami
(np. zakupu, sprzedazy, kasowym),

- kontroli kompletno$ci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade, miesiac, rok).

Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym, a takze zatwierdzone do wyptaty. W
przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie spetniaja wszystkich wymagan, nalezy zadaé
ich uzupekienia.

Po przeprowadzonej kontroli nastgpuje pisemna dekretacja kazdego dowodu ksiggowego,
ktora polega na :
- okresleniu sposobu ewidencji w urzadzeniach ksiggowych tj. naniesieniu na dokumenty
odpowiednich symboli (cyfrowych) kont syntetycznych i analitycznych zgodnie
z zakladowym planem kont;
- umieszczeniu adnotacji odno$nie wlasciwego rejestru;
- podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

Po kontroli i dekretacji dokumentow ksiggowych sa one grupowane wedtug rodzajow
dokumentow, a nast¢pnie ujmowane w ksiggach rachunkowych.

Osoba ksiggujaca nanosi na dowdd ksiggowy automatycznie nadawany numer
komputerowy (tj. symbol rejestru, numer pozycji w rejestrze), pod ktéorym zostal on
zaksiggowany 1 przechowywany, niezaleznie od numeru nadanego przez wystawce
(z zewnatrz lub wewnatrz).

Celem nadawania dokumentom numeréw ksiggowych - komputerowych jest utatwienie
kontroli poprawnosci zapisow ksiggowych, umozliwienie lepszej orientacji co do
kompletnosci ksiggowych operacji gospodarczych, zachowanie chronologii przy zapisach
oraz usprawnienie przechowywania dokumentow ksiggowych

Zasady numeracji dowodéw ksiggowych okresla Naczelnik Wydzialu Ksiggowosci -
Gtowny Ksiggowy.

VII. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MAJATKOWE

1.

Za prawidtowa gospodarke sktadnikami majatkowymi odpowiedzialni sa:

1) w zakresie wszystkich sktadnikéw majatkowych - Dyrektor OW,

2) w zakresie sktadnikow majatkowych objgtych zakresem obowiazkéw stuzbowych -
Zastegpcy Dyrektora OW,

3) w zakresie srodkow trwatych w budowie, srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
iprawnych oraz rzeczowych aktywow obrotowych - Naczelnik Wydziatu
Administracyjnego,

4) w zakresie dokumentacji dotyczacej wartosci niematerialnych i prawnych - Naczelnik
Wydziatu Informatyki i £.acznosci,



5) w zakresie udokumentowanych naleznosci, $rodkow pienigznych oraz aktywow
finansowych 1 bankowych lokat pieni¢znych - Naczelnik Wydzialu Ksiggowosci -
Gloéwny Ksiggowy.

2. Osoby wymienione w ust. 1, w ramach swoich kompetencji oraz obowiazkoéw i uprawnien
okreslonych instrukcja, sprawuja nadzor nad:

- celowoscia zakupow aktywow trwatych i obrotowych w ramach planu finansowego,
z uwzglednieniem racjonalno$ci i obowiazujacych w tym wzgledzie przepisow,

- ewidencja ilosciowo - wartosciowq lub iloSciowa oraz zwiazanym z tym obiegiem
dokumentow,

- wilasciwym wykorzystaniem skladnikéw majatkowych, zabezpieczeniem przed
kradzieza i nieszczgsliwymi wypadkami,

- przekazaniem do uzytkowania, sprzedazy lub likwidacji,

- przesunigciami wewnatrz Funduszu lub nieodptatnym przekazaniem,

- przestrzeganiem instrukcji inwentaryzacyjnej,

- przechowywaniem, transportem i wydatkowaniem §rodkow pienigznych,

- przechowywaniem, uzytkowaniem i zabezpieczeniem przed osobami nieuprawnionymi
dyskietki oraz kodu pin, shluzacych do -elektronicznego przesytania $rodkow
pienigznych,

- zakupem aktywow finansowych oraz zaktadaniem lokat bankowych.

3. Sktadniki majatkowe podlegaja okresowej inwentaryzacji na zasadach okre§lonych
w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

VIII. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodoéw ksiggowych przedstawiony jest w ,,Zaktadowym schemacie obiegu dowodow

ksiggowych”. ,,Zaktadowy schemat obiegu dowoddéw ksiggowych” opracowany zostal przez

Dyrektora OW na podstawie ,,Modelowego schematu obiegu dowodéw ksiggowych” 1 stanowi

zatacznik do instrukcji.

IX. WZORY DOWODOW KSIEGOWYCH

W NFZ stosowane sa dowody ksiggowe powszechnie stosowane wsrod przedsigbiorcow.
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MODELOWY SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Zatacznik Nr 2

do uchwaty nr 9/04 Zarzadu NFZ z dnia 15.1.2004 r.

w sprawie wprowad

do st ia w Oddzi

Woj 6dzkich NFZ ,,Zaktad

j instrukcji obiegu

dowodow ksiegowych” oraz ,Modelowego schematu
obiegu dowodéw ksiegowych”

Lp.| Rodzaj dowodu ksiegowego Podmiot Liczba Kolejne komérki otrzymujace dowdd ksiegowy, numer egzemplarza oraz wykonywane czynnosci Terminy Uwagi uzupetniajace
wystawiajacy egz. opracowywania
dowodow
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12 13
1 Dowdd wptaty - KP Kasa 3 Osoba wptacajaca Kasa na biezaco kontrole merytoryczna i formalno
- rachunkowa sprawuje kasjer
- egz. nr 1 otrzymuje - egz nr 2 - pozostaje
osoba wpftacajaca w bloczku - egz nr 3 -
ujecie w raporcie
2 Polecenie przyjecia wptaty Komérka zlecajaca 1 Kasa na biezaco kontrole merytoryczng sprawuje
przyjecie wptaty kierownik komorki wystawiajacej
- podpiecie pod raport dowdd, natomiast formalno -
polecenia przyjecia wpfaty rachunkowg kasjer
3 Dowdd wyptaty - KW Komérka zlecajaca 3 | Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Kasa Osoba otrzymujaca na biezaco kontrolg merytoryczna sprawuje
dokonanie wptaty Ksiegowosci - Gtéwny Dyrektora gotéwke kierownik komorki zlecajacej
Ksiegowy - egz nr 1 - pozostaje dokonanie wyptaty
- zatwierdzenie do w bloczku egz. nr2
- kontrola formalno - wypfaty - egz nr 3 - ujecie w
rachunkowa raporcie kasowym
4 Raport kasowy - RK Kasa 2 | Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiggowosci Kasa do 7 dni raport moze by¢ sporzadzony za
Ksiegowosci - Gtéwny Dyrektora - egz. nr 1 - dekretacja 0!<_resy ki!k_ud_niowe nie dlr_uisze jednak
Ksiegowy - ujecie w ksiegach - egz.nr2 niz 19 dni i nie wykraczajace poza
- zatwierdzenie rachunkowych miesiac kalendarzowy
- kontrola merytoryczna i
formalno - rachunkowa
5 Whniosek o zaliczke Zaliczkobiorca 1 Komoérka wnioskujaca o | Wydziat Ksiegowosci Dyrektor lub Z-ca Kasa na biezaco
gotéwkowg zaliczke Dyrektora
- kontrola formalno - - ujecie w raporcie
- sprawdzenie zasadnosci | rachunkowa - zatwierdzenie do kasowym
whiosku oraz kontrola wyptaty
6 Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca 1 Wtasciwa komoérka Wydziat Ksiegowosci Dyrektor lub Z-ca Kasa na biezaco tzw. zaliczki ,stale” powinny by¢
gotowkowe sprawujaca kontrole Dyrektora oraz rozliczane biezaco, nie pdzniej niz do
merytoryczna - kontrola formalno - Naczelnik Wydziatu - ujecie w raporcie ostatniego dnia miesigca obrotowego
rachunkowa Ksiegowosci - Gléwny kasowym (sprawozdawczego) na podstawie
- kontrola merytoryczna Ksiegowy zrédtowych dowodéw,
dokumentujacych dokonanie wydatku
- akceptacja i z zaliczki.
zatwierdzenie
7 Rozliczenie wyjazdu Wydziat Spraw 1 | Wydziat Spraw Wydziat Ksiegowosci Dyrektor lub Z-ca Kasa na biezaco termin rozliczenia nie moze by¢

stuzbowego

Pracowniczych I
Szkolen

Pracowniczych i SzkoleA
lub kierownik komorki
pracownika
delegowanego

- kontrola merytoryczna

- kontrola formalno -
rachunkowa

Dyrektora

- zatwierdzenie

- ujecie w raporcie
kasowym

diuzszy niz 7 dni




Lp.| Rodzaj dowodu ksiegowego Podmiot Liczba Kolejne komérki otrzymujace dowdd ksiegowy, numer egzemplarza oraz wykonywane czynnosci Terminy Uwagi uzupetniajace
wystawiajacy egz. opracowywania
dowodoéw
8 Czek gotéwkowy Kasa 1 Osoby upowaznione Kasa na biezaco kontrole formalno - rachunkowg
wedtug bankowej karty oraz kontrole merytoryczng
wzoréw podpiséw - kontrola formalno - sprawuje kasjer w momencie
rachunkowa - wypisywania i realizacji czeku
- podpisanie czeku zrealizowanie w
banku
- wystawienie dowodu
wptaty - ujecie w
raporcie kasowym
9 Bankowy dowdd wptaty Kasa 3 Kasa Kasa na biezaco kontrole merytoryczna i
-egz. nr1-3 - egz. nr 2 - ujecie formalno -rachunkowa
wypetnienie i ztozenie W raporcie sprawuje kasjer
do banku
10 Polecenie przelewu Wydziat Ksiegowosci | 2 lub | Osoby upowaznione Wydziat Ksiegowosci na biezaco kontrole merytoryczng oraz
przekazane do banku w lub Wydziat Spraw 4 | wedtug bankowej karty wstepng kontrole formalno -
formie papierowej Pracowniczych i wzoréw podpiséw - egz. ':“’ 1-2/4 rachunkowa sprawuja
Szkolen - powtorna kontrola odpowiednio Naczelnik Wydziatu
- podpisanie przelewu formalno - ra.chunkowa Spraw Pracowniczych i Szkolen
naeqz. nr1 - dostarczenie do oraz Naczelnik Wydziatu
banku Ksiggowosci
11 Polecenie przelewu Wydziat Ksiggowosci | rézna | Osoby pisemnie Wydziat Ksiegowosci na biezaco - w zakresie przelewéw
przekazane do banku w lub Wydziat Spraw upowaznione przez i sporzadzanych przez Wydziat
formie elektronicznej Pracowniczych I Dyrektora - kontrola zgodnosci Ksiegowosci kontrole
Szkolen przelewdw merytoryczng oraz kontrole
- umieszczenie - przekazanie do banku | lektronicznych z . formalno -rachunkowa sprawuje
przelewu w w formie elektronicznej |Wyciagami bankowymi Gtéwny Ksiegowy oraz osoby
bankowym - podpisanie (po odebraniu sporzadzajace przelewy (w trakcie
. ani 4 wyciagoéw z banku) h 5
programie zestawienia przelewow sporzadzania przelewow)
elektronicznym na kazdej stronie - w zakresie przelewéw
sporzadzanych przez Wydziat
Spraw Pracowniczych i Szkolen:
kontrole merytoryczng sprawuje
Naczelnik Wydziatu Spraw
Pracowniczych i Szkolen oraz
osoby sporzadzajace przelewy,
natomiast kontrole formalno -
rachunkowg osoby upowaznione
do przekazania przelewu do banku
w formie elektronicznej (przed
12 Wyciag bankowy Banki rézna | Wydziat Ksiggowosci Wydziat Ksiggowosci na biezaco
- odebranie z bankow - kontrola
- sprawdzenie zgodnosci [ merytoryczna oraz
z przelewami formalno -rachunkowa
elektronicznymi - dekretacja
- ujecie w ksiegach
rachunkowych
13| Lista wynagrodzen i uposazen Wydziat Spraw 1 Wydziat Spraw Wydziat Ksiggowosci Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiggowosci | Wydziat Spraw do 25 biezacego

Pracowniczych I
Szkolen

Pracowniczych I Szkolern

- kontrola merytoryczna

- kontrola formalno -
rachunkowa

Ksiegowosci - Gtowny
Ksiegowy

- powtdrna kontrola
formalno- rachunkowa

Dyrektora

- zatwierdzenie do
wyptaty

- dekretacja
- ujecie w ksiegach
rachunkowych

Pracowniczych i
Szkolen

- wystawienie
przelewu

miesigca




Lp. | Rodzaj dowodu ksiegowego Podmiot Liczba Kolejne komoérki otrzymujace dowdd ksiegowy, numer egzemplarza oraz wykonywane czynnosci Terminy Uwagi uzupetniajace
wystawiajacy egz. opracowywania
dowodéw
14 |Lista zasitkéw z ubezpieczenia| Wydziat Spraw 1 Wydziat Spraw Wydziat Ksiegowosci Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiggowosci | Wydziat Spraw do 25 biezacego
spotecznego Pracowniczych i Pracowniczych i Szkoler Ksiggowosci - Gtéwny | Dyrektora Pracowniczych i miesiaca
Szkolen - kontrola formalno - Ksiegowy - d_ekn_—etacja_ Szkoler:
- kontrola merytoryczna | rachunkowa - zatwierdzenie do - ujecie w ksiegach
- powtérna kontrola wyptaty rachunkowych - wystawienie
Formalno- rachunkowa przelewu
15 |Rachunek za prace zlecone Wydziat Spraw 3 Wydziat Spraw Wydziat Ksiggowosci Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiegowosci do 5 dni od dnie |- stwierdzenie wykonania
wg: Pracowniczych i Pracowniczych i Szkoler Ksiegowosci - Gtéwny | Dyrektora stwierdzenia pracy podpisuja kierownicy
Szkolen - kontrola formalno - Ksiegowy - dekretacja wykonania pracy |wtasciwych komérek
. - kontrola rachunkowa - zatwierdzenie do - ujecie w ksiggach organizacyjnych
- umowy zlecenia - umowy o merytoryczna - powtérna kontrola wyptaty rachunkowych
formalno - rachunkowa
dzieto
16 Lista dodatkowych Wydziat Spraw 1 Wydziat Spraw Wydziat Ksiegowosci Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksieggowosci | Wydziat Spraw na biezaco
wynagrodzen i $wiadczen Pracowniczych i Pracowniczych i Szkolen Ksiegowosci - Gtéwny | Dyrektora Pracowniczych i
Szkoleh - kontrola formalno - Ksiegowy - d.ekljetacja‘ Szkolen
- kontrola merytoryczna rachunkowa - zatwierdzenie do - ujecie w ksiegach
- powtdrna kontrola wyptaty rachunkowych - wystawienie
formalno - rachunkowa przelewu
17 |Dowody zakupu ustug oraz Wystawcy Jak | Kancelaria Wydziat merytorycznie | Wydziat Ksiegowosci Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiegowosci Kancelaria -1 Wtasciwe merytorycznie Wydziaty
aktywoéw trwatych i zewnetrzni nizej wiasciwy Dyrektora dzien; wtasciwy |to: Wydziat Administracyjny,
obrotowych powszechnych: - ujecie w rejestrze - pokwitowanie w - dekretacja merytorycznie | Wydziat Informatyki i kacznosci,
- nadanie numeru i daty | _ pokwitowanie w rejestrze otrzymanych |- zatwierdzenie do - ujecie w ksiegach Wydziat - do 3 dni; | Wydziat Spraw Pracowniczych i
WP'fYW;;l sowad rejestrze otrzymanych diwudé‘lN l;siegulwych wyptaty rachugkoyvy_Ch komérki podlegte | Szkolen, Wydziat Spraw
1lub 2 |- przekazanie dowodu ' i - kontrola formalno - - Wystawienie Gtéownemu Ubezpieczonych, Biuro Dyrektora
- faktura VAT - faktura VAT do wiasciwego ??(g:g—zg ksiegowych rachunkowa przelewu Ksiegowemu - do | Na ot‘!l)wrocie\::lokumentu gowinna
merytorycznie Wydziatu | marytoryczna i terminu zaptaty |znajdowaé sig adnotacja
ewentualne odestanie uzasadniajaca poniesiony wydatek
. do wystawcy egz. nr 2
korygujaca 2 - ujecie w ewidencji
ilosciowej
- ew. wystawienie
. dowodu obrotu
- nota VAT korygujaca 2

- rachunek

- rachunek korygujacy
- faktura

- faktura korygujaca

o e e

materiatowego

- przekazanie dowodu
do Wydziatu
Ksiegowosci




Lp. | Rodzaj dowodu ksiggowego Podmiot Liczba Kolejne komoérki otrzymujace dowdd ksiegowy, numer egzemplarza oraz wykonywane czynnosci Terminy Uwagi uzupetniajace
wystawiajacy egz. opracowywania
dowodéw
18 Dowody zakupu $wiadczen Wystawcy Jak | Kancelaria Wydziat Swiadczen Wydziat Ksiegowosci Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiegowosci Kancelaria -1
zdrowotnych, przedmiotéw, zewnetrzni nizej Zdrowotnych Dyrektora dzien; Wydziat
érodkéw, sprzetu i materiatow ujecie w rejestrze pokwitowanie w - dekretacja Swiadczen
medycznych - nadanie numeruidaty | pouwitowanie w rejestrze otrzymanych | _ ot wierdzenie do ujecie w ksiegach Zdrowotnych - do 7
wplywu _ rejestrze otrzymanych dowoddw ksiegowych ) wyplaty rachunkoyvyc.h dni; Wydziat
- faktura VAT 1lub 2 (- przekazanie dowodu dowodow ksiegowych - sprawdzenie zgodnosci - wystawienie Ksiegowosci - do
oraz zatacznikéw ' - wprowadzenie dowodu dowodu z danymi przelewu terminu zaptaty
sPorzqdz_o_nych w fqrm|e_ oraz zatacznikéw do wprowadzonymi do
- faktura VAT korygujaca lub nota pisemnej i elgkt_ronlczr)e] systemu medycznego systemu FK_
VAT korygujaca 2 ;?j WydilaiuhSwmdczen - kontrola merytoryczna |- Przekazanie dowodu do
rowotnyc - ew. prowadzenie zatwierdzenia do wyptaty
korespondencii ze - kontrola formalno -
éwiadczeniodawcami, w | rachunkowa
- rachunek, rachunek korygujacy przypadku, gdy dowdd lub
1 zataczniki sq niezgodne
Z umowa
- zatwierdzenie
- nota ksiegowa obca zewnetrzna zafacznikéw (w tym
1 raportu statystycznego)
w systemie medycznym
- zatwierdzenie dowodu
w systemie medycznym
i przestanie do systemu
- faktura, faktura korygujaca FK - ew. odestanie do
1 wystawcy egz. nr 2
19 |Dowody zakupu lekéw Wystawcy 1 Kancelaria Wydziat Gospodarki Wydziat Ksiegowosci Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiggowosci Kancelaria - 1 | Zafaczniki pozostaja w komérkach
- zbiorcze zestawienie recept na zewnetrzni Lekami Dyrektora dzien; Wydziat odpowiedzialnych za sprawdzenie pod

leki i wyroby medyczne
podlegajacych refundacji

- zbiorcze zestawienie recept na
leki i wyroby medyczne
podlegajacych refundacji - korekta
- inne dowody wymienione w poz.
18

- ujecie w rejestrze

- nadanie numeru i daty
wplywu

- przekazanie dowodu
oraz zatacznikéw
sporzadzonych w formie
pisemnej i elektronicznej
do Wydziatu Gospodarki
Lekami

- pokwitowanie w
rejestrze otrzymanych
dowoddéw ksiegowych

- wprowadzenie dowodu
oraz zatgcznikéw do
systemu medycznego

- kontrola merytoryczna
- ew. prowadzenie
korespondencji z
aptekami (dostawcami),
w przypadku, gdy dowod
lub zataczniki sg
niezgodne z przepisami
lub umowa

- zatwierdzenie dowodu
w systemie medycznym
i przestanie do systemu
FK

- zatwierdzenie
zatacznikdw w systemie
medycznym

- pokwitowanie w
rejestrze otrzymanych
dowoddéw ksiegowych -
sprawdzenie zgodnosci
dowodu z danymi
wprowadzonymi do
systemu FK

- kontrola formalno -
rachunkowa

- przekazanie dowodu
do zatwierdzenia do
wyplaty

- zatwierdzenie do
wyptaty

- dekretacja

- ujecie w ksiegach
rachunkowych

- wystawienie przelewu

Gospodarki Lekami
- do 7 dni; Wydziat
Ksiegowosci do
terminu zaptaty

wzgledem merytorycznym




Liczba

Lp. |Rodzaj dowodu ksiegowego Podmiot Kolejne komérki otrzymujace dowdd ksiegowy, numer egzemplarza oraz wykonywane czynnosci Terminy Uwagi uzupetniajace
wystawiajacy egz. opracowywania
dowodéw
20 | Dowody sprzedazy towardw i | Wydziat dokonujacy 3 Dyrektor lub osoby przez | Odbiorcy zewnetrzni Wydziat Ksiegowosci Wydziat dokonujacy do 7 dni kontrole merytoryczng sprawuje
ustug sprzedazy niego upowaznione ) X sprzedazy Naczelnik Wydziatu dokonujacego
- faktura VAT, faktura vat - otrzymujq egz. nr 1 |egz. nr 2 - dekretacja sprzedazy w momencie
korygujaca - podpisanie dokumentu - ujecie w ksiegach -egz.nr3 sporzadzania dowodu
rachunkowych
rachunek, rachunek
korygujacy - faktura, faktura
koruauiaca
21 Nota ksiegowa witasna Wydziat Ksiggowosci 2 | Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca do 7 dni
zewnetrzna Ksiegowosci - Gtéwny Dyrektora Odbiorcy zewnetrzni - | Wydziat Ksiegowosci
Ksiegowy
-egz.nrl-2-
-egz.nrl-2 otrzymuja egz. nr 1 - egz.nr2
- kontrola merytoryczna ’
i - odpisanie not
i forma_lno_ rachunkowa | Podp Y - dekretacja
- podpisanie noty
- ujecie w ksiegach
rachunkowych
22 |Pozostata dowody ksiegowe Wydziat Ksiegowosci 1 Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiegowosci na biezaco
rozliczeniowa: Ksiegowosci - Gtéwny Dyrektora - dekretacja
- nota ksiegowa wewnetrzna Ksiegowy - ujecie w ksiggach
. . . - podpisanie noty rachunkowych
- polecenie ksiggowania - - kontrola merytoryczna
-~ . . i formalno - rachunkowa
zestawienie przeksiegowan o
- podpisanie noty
23 | Przyjecie $rodka trwatego w Wydziat 3 Wydziat Administracyjny | Wydziat Ksiegowosci Naczelnik Wydziatu Wydziat Wydziat Ksiggowosci na biezaco
uzytkowanie - OT Administracyjny Ksiegowosci - Gtéwny | Administracyjny
- kontrola merytoryczna | - kontrola formalno - Ksiegowy -egznrl
-podpisanie przez osobe | rachunkowa - egz. nr2 - dekretacja
odpow.ie.dzial.nq za - podpisanie - prlze_ka;anie le . - ujecie w ksiegach
sktadniki majatkowe - dokumentu wiasciwej komarki rachunkowych
okreslenie numeru organizacyjnej
inwentarzowego i stawki -egz.nr3-
amortyzacyjnej ewidencja w ksiedze
inwentarzowej
24 | Protokdt zdawczo - odbiorczy Wydziat 5 Naczelnik Wydziatu Wydziat Ksiegowosci Dyrektor lub Z-ca Wydziat Wydziat Ksiegowosci na biezaco

$rodka trwatego - PT

Administracyjny

Administracyjnego

-egz.nrl1-5-

kontrola merytoryczna

-egz.nrl1-5
- kontrola formalno -
rachunkowa

Dyrektora

-egz.nr1-5-

podpisanie dokumentu

Administracyjny

-egz.nr3

- przekazanie do
wiasciwej komérki
organizacyjnej

- przestanie egz. nr 1
i 5 do wiasciwych
odbiorcow

-egz.nr4

- ewidencja w ksiedze
inwentarzowej

- dekretacja

- egz. nr2
-ujecie w ksiegach
rachunkowych




Lp. Rodzaj dowodu ksiegowego Podmiot Liczba Kolejna komérki otrzymujace dowdd ksiegowy, numer egzemplarza oraz wykonywane czynnosci Terminy Uwagi uzupetniajace
wystawiajacy egz. opracowywania
dowodoéw
25 Protokdt odbioru (aktualizacja Wydziat 3 Naczelnik Wydziatu Wydziat Ksiegowosci Wydziat na biezaco
wyceny $rodka trwatego) Administracyjny Administracyjnego lub Administracyjny lub
lub Wydziat Wydziatu Informatyki i kontrola formalno - Wydziat Informatyki i
Informatyki i tacznosci rachunkowa tacznosci
tacznosci "ggezkritra?a uiecie w egz. nr 2 - ewidencja w
kontrola merytoryczna ksiegach rachunkowych I(:ts)lsvdzi t|;1(\:/:]entarzowe_1
26 Dowdd zmiany miejsca Wydziat 4 Naczelnik Wydziatu Wydziat Ksiegowosci Naczelnicy komérek Wydziat Ksiegowosci | Wydziat otrzymujacy | Wydziat przekazujacy | Wydziat na biezaco Decyzje w sprawie koniecznosci
uzytkowania érodka trwatego - Administracyjny Administracyjnego przekazujacej oraz Administracyjny zmian podejmuje Naczelnik Wydziatu
MT - kontrola formalno - otrzvmulacel -egz.nrl-ujeciew |-egz.nr2 -egz.nr3 Administracyjnego
- kontrola merytoryczna | rachunkowa - podpisanie dokumentu | ksiegach rachunkowych -egz.nré4-
ewidencja w ksiedze
Inwentarzowej
27 | Likwidacja $rodka trwatego - LT Wydziat 3 Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Dyrektor lub Z-ca Wydziat Ksiegowosci | Wydziat na biezaco Likwidacje $rodka trwatego opiniuje i
Administracyjny Administracyjnego Ksiegowosci - Gtéwny | Dyrektora Administracyjny przeprowadza komisja likwidacyjna
Ksiegowy - dekretacja
- kontrola merytoryczna - podpisanie dokumentu |~ €92. nr 1-ujeciew |- €gz. nr 3 - ewidencja
- kontrola formalno - ksiggach rachunkowych w ksiedze )
rachunkowa inwentarzowej
-egz.nr2-
przekazanie do
wiasciwej komorki
organizacyjnej
28 Nota umorzen (amortyzacji) Wydziat 1 Wydziat Ksiggowosci Naczelnik Wydziatu do korica miesiaca
érodkéw trwatych i wartosci Ksiegowosci Ksiegowosci - Gtéwny
niematerialnych i prawnych - kontrola merytorycznai - | Ksiegowy
formalno - rachunkowa -
dekretacja - podpisanie dokumentu
- ujecie w ksiegach
rachunkowych
29 Dowdd przyjecia do magazynu Wydziat 3 Wydziat Administracyijny | Wydziat Ksiegowosci na biezaco
Adminlstracviny
-egz.nrl-3 -egz.nrli2wrazz
dokumentem zakupu
- kontrola merytoryczna - kontrola formalno -
- przekazanie egz. nr 1 i rachunkow_a
2 wraz z dowodem zakupu |~ d.ekr‘etac]a .
do Wydziatu Ksiggowosci | ~ ujedie w ksiegach
- ujecie w ewidencji rachunkowych
ilo$ciowej na podstawie
egznr3
30 Dowdd wydania z magazynu Wydziat 3 Wydziat Administracyiny | Wydziat Ksiegowosci do korica miesiaca

Administracyjny

-egz.nrl1-3

- kontrola merytoryczna

- przekazanie egz. nr 1 do

Wydziatu Ksiegowosci -
przekazanie egz. nr 2
osobie pobierajacej

- ujecie w ewidencji
ilociowej na podstawie
egznr3

-eqz.nrl

- kontrola formalno -
rachunkowa

- dekretacja

- ujecie w ksiegach
rachunkowych




