Zarzadzenie nr 12/2019
Dyrektora Zespolu Szkol Ponadpodstawowych
im.L.J.Paderewskiego w Sulejéwku
z dnia 17.12.2019 r.

W sprawie :wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow fin

ansowo —
ksiegowych w Zespole Szkol Ponadpodstawowych im.L.J.P

aderewskiego w Sulejowku.

Na podstawie art. art.53 ust.1, 68 ust.1 Usta
publicznych ( Dz. U. z 2017, poz. 2077 )oraz
rachunkowosci ( Dz. U. 22017 . poz. 2342) z

Wy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
art.4 pktS Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
arzadza si¢ co nastepuje :

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.



Zalgeznik nrl do Zarzadzenia nr 12/2019
Dyrektora Zespolu Szkél Ponadpodstawowych
im.LJ.Paderewskiego w Sulejéwku
z dnia 17.12.2019 r

INSTRUKCJA OBIEGU 1 KONTROLI' DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH W ZESPOLE SZKOL PONADPODSTAWOWYCH
W SULEJOWKU

§1
Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji mowa o:

[) Instrukcji - nalezy przez to rozumieé Instrukejg obiegu i kontroli dokumentéw:

2) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespol Szkol Ponadpodstawowych w Sulejowku;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty, o ktérej mowa w pkt 2;

4) gléwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé glownego ksiggowego Szkoly,
o ktérej mowa w pkt 2;

5) dokumencie/dowodzie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dokumenty
pisemnie odzwierciedlajace dokonanie operacji  gospodarczej, finansowej lub
ksiggowej w okreslonym miejscu i czasie.

§2
Instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontrolj i obiegu dowodéw powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnosé Zwigzang z
prawidlowym . rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia .lub
wplywu z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum .
Pracownicy Szkoly z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapozna¢ si¢ z trescia
instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien .

Pojecie, rodzaje i cechy prawidlowego dowodu ksiegowego.
§3

I. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien byé
udokumentowany odpowiednimi dokumentamj — dowodami ksiggowymi. Pojeciem
dokumentu okresla sie kazdy dokument swiadezacy o zaszlych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsiewzieciach).albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. Dowodami
ksicgowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie  operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej.Podstawe  zapisu w ksiegach
rachunkowych stanowig rzetelne, kompletne, bezbledne, uprzednio sprawdzone pod
wzglgdem  merytorycznym, formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe,
stwierdzajace  dokonanie okreslonych  zdarzen gospodarczych, ktére zostaly
zakwalifikowane do zaksiegowania.
Dowody rzetelne to dowody, ktére s3 zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji,
ktorg dokumentuja.
Dowody bezbledne to dowody wolne od bledow rachunkowych, formalnych
i merytorycznych.
4. Za réwnowazne z dowodem ksiggowym uwaza sie rowniez zapisy ksiegowe
wprowadzone automatycznie droga elektroniczng oraz generowane w systemie
informatycznej rachunkowogci na podstawie danych zawartych juz w ksiggach.
Za prawidlowy uwaza sie dowod ksiggowy spelniajacy wymogi okreslone w art. 21
ust. | ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. zawierajacy:
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okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach

naturalnych,.

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony z inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawecy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majgtkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpisy 0s6b odpowiedzialnych za te wskazania,

7) oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu ksiegowego z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie w dzienniku i ksigdze gléwne;,

§) stwierdzenie, ze dany wydatek micsci si¢ planie finansowym Zespolu Szkol
Ponadpodstawowych,

9) stwierdzenie, ze wydatek zostal dokonany zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

Uznaje si¢, ze dowod zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym oraz ze zostal zakwalifikowany do zaksiggowania, jezeli bezposrednio

na dowodzie umieszczona jest odpowiednia adnotacja w formie pieczeci o dokonaniu

tych czynnosci wraz z data ich dokonania i podpisami 0s6b upowaznionych.

Zatwierdzania dowodow ksiggowych do realizacji i zaksiggowania, po sprawdzeniu

ich pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dokonuje glowny

ksiggowy i dyrektor Szkoly lub upowaznieni pracownicy Szkoly.

§4
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Rodzaje dokumentow wystepujacych w Szkole:
1) dowody zakupu:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT,
¢) faktury proforma,

d) rachunki:

2) dowody kasowe:

a) dowod wplaty KP,
b) dowdd wyplaty KW,
¢) raport kasowy,

3) dowody bankowe:

a) polecenie przelewu,
b) bankowy dowdd wplaty,
¢) wyciag bankowy;

4) dowody ksiegowe rozliczeniowe:

a) nota ksiegowa,
b) polecenie ksiegowania,
¢) nota ksiegowa obca;

5) dowody dotyczace srodkow trwatych:

a) przyjecia srodka trwatego (OT),
b) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego,
¢) likwidacja $rodka trwatego (LT);
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7)
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dowody inwentaryzacyjne okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujace;j

w Szkole;
dowody ptacowe:
a) list plac,
b) listy wyplaty stypendiow i zasilkéw,
¢) rachunek za prace zlecong
d) inne listy wyplat $wiadczen na rzecz os6b fizycznych;
inne uznane przez gléwnego ksiggowego i dyrektora Szkoly za prawidlowe.

Zasady sporzadzania i korygowania dokumentéw ksiegowych
§5

Wystawiane dokumenty (w tym dowody ksiggowe) sporzadzane sg z zachowaniem

nastepujacych warunkow:

I) dokument sporzadza si¢ czytelnie, recznie — pismem starannym, maszynowo lub
Komputerowo; niektére informacje — jak np.: nazwa, data, numer porzadkowy
dowodu — moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) wszelkie zapisy musza by¢ trwale, tj. zapisane w sposéb zapobiegajacy usunieciu,
wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu,

3) wszystkie rubryki w dokumencic wypelnia si¢ zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiala,

5) formulujge tres¢ dokumentu uzywa¢ mozna wylgcznie skrotow i symboli
powszechnie przyjetych,

6) podpisy o0sob uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne 1 skiadane pismem odrgcznym, atramentem lub diugopisem,
z zastrzezeniem pkt 7,

7) odtwarzanie  podpiséw  mechanicznie lub  zastgpowanie  podpisdw
paratami/symbolami dopuszcza sie Jedynie w sytuacjach okreslonych w przepisach
prawa,

8) dowody ksiegowe oznacza si¢ numerem kolejnym - numeracja nadawana jest
odrebnie dla kazdego rodzaju dokumentéw z zachowaniem cigglogci i chronologii,

9) dowody zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych dowodéw
zrodlowych, ktére musza byé¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

10) jakiekolwiek przerobki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na
dowodach ksiggowych sa niedopuszczalne.

Dowody  ksiegowe, oprocz potwierdzenia sprawdzenia ich pod wzgledem

merytoryeznym, powinny zawieraé zapis o zgodnoscei operacji gospodarczej z ustawa

Prawo zaméwieni publicznych wraz z podpisem dyrektora lub upowaznionej przez

niego osoby oraz potwierdzenie przez dyrektora lub upowaznionego pracownika

Szkoly faktu przyjecia zrealizowanych ustug lub dostarczonych towaréw,

Poprawianie dokumentow ksicgowych powinno odbywa¢ siec  wedlug

wymienionych zasad:

1) bledy w wewnetrznych dowodach ksicgowych mogg byé poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych
zapisow, wpisanie poprawnego teksu lub liczby idaty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby dokonujgcej poprawki - poprawianie pojedynczych liter lub cyfr
Jjest niedozwolone,
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2) bledy w dowodach zewnetrznych obcych i whasnych moga by¢ poprawiane
wylgcznie przez wystawienie dowodu korygujacego,

3) poprawianie bledéw w fakturach VAT moze by¢ dokonywane wylgcznie w trybie
uregulowanym przepisami o podatku od towardw i ustug.

4) bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego, wlasciwego
dowodu.

Kontrola i wervfikacja dokumentéw
§6
I. Wprowadza si¢ nastepujace zasady kontroli dokumentéw ksiegowych:

1) zasade tréjstopniowosci kontroli kazdego dokumentu, gdzie:

a) pierwszy stopien stanowi wstepna kontrola dokumentow otrzymanych
Zzewnglrz oraz samokontrola pracownicza dokumentdw sporzadzanych
w Szkole: kontrole t¢ wykonuje pracownik sekretariatu ~ w przypadku
dokumentéw otrzymanych z Zewnatrz,

b) drugi stopien stanowi pelna  kontrola wtérna wykonywana przez
wilasciwych rzeczowo pracownikow Szkoly,

¢) trzeci stopien petna kontrola ostateczna przed wprowadzeniem dowodu do
ewidencji lub skierowaniem go do realizacji — wykonywana przez
pracownika ksiegowosci;

2) zasadg ograniczonego zaufania,
zasade ciaglosci kontroli polegajaca na wykonywaniu czynnosci kontrolnych
W systemie ,,non stop”,

4) zasadg nieprzekazywania dowodu dalej (w celu dalszego przetworzenia lub
ewidencji), jezeli zawiera on istotne wady uniemozliwiajace jego realizacj¢ lub
ewidencje,

5) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej  przy wykonywaniu  czynnosci
kontrolnych,

0) zasad¢ gradacji dokumentdw wedtug kryterium waznogei;

2. Dokumenty ksiegowe powinny by¢ wstepnie i biezaco kontrolowane pod wzgledem:

) formalnym w cely sprawdzenia, czy dokument jest zgodny co do formy

zuregulowaniami  prawnymi zewnetrznymi i wewnetrznymi, tzn, czy jest
kompletny, rzetelny, wlasciwie sporzadzony, na wlasciwym formularzu,
wystawiony przez osobg uprawniona, jest czytelny i staranny, zawiera
odpowiednie pieczecie, nie wykazuje sladéw niedozwolonych poprawek i jest
prawidlowo zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione,

2) rachunkowym w celu sprawdzenia, czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych

sa prawidlowo wyliczone, tj. zgodnie z zasadami matematyki i obowigzujacymi

normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.),

3) merytorycznym w celu sprawdzenia zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistym

przebiegiem  (co do czasu, migjsca, rozmiaréw) dokumentowane] operacji

gospodarczej lub finansowej; kontrola merytoryczna obejmuje takze badanie

celowosci i legalnosci danej operacji, w tym takze zgodnosci z procedurg

zamowien publicznych.

Procedura kontroli dokumentéw jest nastepujgca:

I) pracownik sporzgdzajacy dokument lub otrzymujgcy go z zewnatrz podejmuje,
stosowne do swoich kompetencji, czynnosci sprawdzajace, tj.:




w ramach kontroli pierwszego stopnia nalezy zbadac, czy dokument jest

wystawiony prawidlowo i nie zawiera bledow;

b) w ramach kontroli drugiego stopnia nalezy sprawdzi¢ metoda pelna, czy
dokument jest poprawny pod wzgledem formalnym, rachunkowym
I merytorycznym, a takze czy nie ma innych wad (np. zniszczenia,
poplamienia, podarcia, itp.);

¢) ostateczna kontrola obejmuje ponowna kontrole dokumentéw w petnym
zakresie i ich weryfikacje;

2) stosownie do wynikéw kontroli podejmowane sg nastepujace dziatania:

jezeli wynik kontroli jest pozytywny:

a) pracownik — odpowiednio — podpisuje sporzgdzony przez siebie dokument
— przyjmuje z zewnatrz odciskajac na dokumencie pieczed-datownik,
anastgpnie przekazuje dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi
Szkoly za potwierdzeniem,

b) pracownik wykonujgcy kontrol¢ pelng w trybie kontroli drugiego stopnia
potwierdza fakt przeprowadzonej kontroli adnotacjg: ..sprawdzono pod
wzgledem formalno - rachunkowym®: sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym,

¢) ksiggowy wykonuje czynnosei kontrolno — weryfikacyjne w ramach pelnej
kontroli trzeciego stopnia,

d) dowéd jest akceptowany i kwalifikowany do ksiegowania w formie
pisemnej bezposrednio na dowodzie i przekazywany do realizacji
I ksiggowania, z zastrzezeniem lit. f),

¢) realizacja i ksiegowanie dokumentu nastgpuje po zatwierdzeniu przez
glownego ksiegowego i dyrektora Szkoty:

jesli wynik kontroli jest negatywny:

) jesli w przypadku kontroli pierwszego stopnia (wstepnej) stwierdzono
bledy w dowodach wiasnych, dowod anuluje si¢ i sporzadza ponownie
W sposob  prawidlowy, w  pozostalych przypadkach podejmuje sie
odpowiednie czynnosci korygujace w celu usuniecia stwierdzonych
usterek, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osobe
obowigzana  do  sprawdzenia dokumentu,  jezeli  stwierdzone
w dokumentach nieprawidlowosci Noszg znamiona przestepstwa —
kontrolujgcy  podejmuje czynnosci  okreslone  w  dokumentach
obowigzujacych w Szkole oraz w ogolnie obowiazujacych przepisach
prawa,

3) Weryfikacja dokumentow ksiggowych to wszelkie czynnodci werytikacyjne,
zgodne z prawem, dajace weryfikujgcemu  wystarczajgca pewnos¢, ze dany
dokument, po zakofczeniu procesu weryfikacji, posiada wszelkie cechy
prawidlowego dowodu, o ktérych mowa § 3 ust. 1 — 6 niniejszej Instrukeji.
Do podstawowych czynnosci procedury weryfikacyjnej zalicza sie:

a) porownanie danych zawartych w dowodach zrodlowych z  danymi
zawartymi z dowodach zbiorczych, sporzgdzonych na ich podstawie,

b) konfrontowanie danych pomiedzy réznymi dowodami,

¢) sprawdzanie uzgodniefd wewnctrznych, warunkujaeych prawidlowosé
merytoryczng dokumentu,

d) sporzadzenie zestawienia ewentualnych nieprawidlowosci,
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¢) wszczecie procedury korygujacej, majacej na celu usunig¢cie stwierdzonych

wad,
f) poinformowanie gléwnego ksiggowego o wynikach weryfikacji w celu
podjecia przez niego decyzji o przyjeciu dowodu lub jego odrzuceniu.

Dekretacja i ksiggowanie dokumentéw
§7

I Dekretacja dowodow ksiegowych nastepuje po zakofczeniu czynnosci kontrolnych,

ktore nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji.
2. Dekretacja  dowodow ksiggowych  stanowi  ogol ¢zynnosci  zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, czyli wydaniem dyspozycji co do
sposobu  zakwalifikowania wydatku i wskazanie ujecia wydatku w ksiegach
rachunkowych na wiasciwych kontach, zgodnie z obowigzujgcym w  Szkole
Zakladowym Planem Kont.
Dekretacji dokonuje wlasciwy rzeczowo pracownik ksiggowosei bezposrednio na
dowodzie ksiegowym przez odpowiednie wypelnienie rubryk na odcisnigtej pieczeci.
4. Ksiggowaniu podlegaja wylacznie dowody rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od
bledow rachunkowych, zakwalifikowane do ksiggowania przez wskazanie miesigca
ksiegowania, opatrzone datg oraz podpisem osoby upowaznione;.
Zakonezenia procesu  ksiegowania dokonuje upowazniony pracownik przez
przeniesienie zapisu bufora do dziennika obrotow.
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Podzial uprawnien w zakresie kontroli, wervfikaciji, akceptacji i dekretowania

dokumentéw
§8
I. Kontrol¢ wstepng pierwszego stopnia wykonuja:
1) w zakresie samokontroli — pracownicy upowaznieni do wystawiania dowodow
wlasnych,
2) pracownik sekretariatu — w przypadku dokumentow wplywajacych za
posrednictwem poczty.
2. Kontrol¢ pelng podstawowa dokumentéw ksiggowych sprawuje glowny ksiegowy.
3. Akceptacji i zatwierdzenia dowodéw do realizacji dokonuje odpowiednio dyrektor

Szkoly
4. Kwalifikowania dowodéw do ksiggowania dokonuje glowny ksiggowy.
5. Zatwierdzania dekretow | przeniesienia zapiséw z bufora do dziennik obrotow

dokonuje glowny ksiegowy.

Zasady obiegu dokumentéw
§9
Ustala si¢ nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) zasade¢ terminowosci przekazywania dokumentéw. Zgodnie z tg zasady:

a) dokumenty ksiegowe, ktore otrzymuje sekretariat, po przeprowadzeniu
ich wstepnej kontroli, wpisaniu do dziennika j ostemplowaniu
pieczatka  wplywu, niezwlocznie przekazywane sa  wlasciwym
IZeczowo pracownikom,

b) nalezy skraca¢ czas zatrzymywania dowodow ksiegowych na
poszczegolnych stanowiskach pracy do niezbgdnego minimum;




2) zasad¢ systematycznosci przeplywu dokumentéw — istotg tej zasady jest
systematyczne wykonywanie obowigzkow stuzbowych przez poszezegélnych
pracownikéw, nalezyta wspélpraca pomiedzy pracownikami

3) zasad¢ samokontroli systemu obiegu dokumentéw — zgodnie z tg zasada

zobowigzuje si¢ pracownikéw do wzajemnego oddzialywania w celu

wymuszenia systematycznego i terminowego ruchu obiegowego dokumentdw

ksiegowych w Szkole.

Ogniwa (komorki organizacyjne i stanowiska pracy) uczestniczgce w obiegu
dokumentéw ksiegowych
§ 10
1. Sekretariat zajmuje si¢ przyjmowaniem i rejestrowaniem dokumentéw ksiggowych
oraz dokumentéw kadrowo - placowych wplywajacych do Szkoly 1 prowadzi ich
wstepng kontrole.
2. Dyrektor  Szkoly nadzoruje i koordynuje prace  wszystkich  komorek
organizacyjnych, wspolpracuje z Urzedem Miasta Sulejowek
Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach zatwierdzonego planu
finansowego Szkoty,
2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie finansowym,
3) wykonywanie dyspozycji w zakresie realizacji wydatkow, zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym,
4) wykonywanie innych zadan zgodnie =z ogolnie  obowigzujgcymi
przepisami, zakresem obowiazkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci
1 upowaznien.
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przygotowywanie wytycznych do opracowania planu finansowego Szkoty,

6) przyjmowanie i ewidencja, sprawdzonej pod wzgledem merytorycznym
i podpisane] przez dyrektora Szkoly, dokumentacji ksiggowej,

7) sprawdzanie  dowodéw  ksicgowych pod  wzgledem  formalno-
rachunkowym,

8) opisywanie dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja
budzetowa,

9) przedkladanie dyrektorowi dowoddw ksiggowych w celu zatwierdzenia do

realizacji,

n
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4. Do zadan pracownika kadr nalezy miedzy innymi sporzadzanie dokumentow
dotyczacych naliczen i wyplat wynagrodzen dla pracownikéw Szkotly, prowadzenie

obstugi kadrowe;j.
J. Szezegbélowe zadania poszezegdlnych pracownikow okreslaja zakresy obowigzkow.

Przechowywanie dowodéw ksiegowvch
§ 11
I.- Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyijne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania
finansowe. budzetowe i inne oraz komputerowe zbiory danych sa przechowywane




w siedzibie Szkoly, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku rodzajowym
i chronologicznym, w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

2. Okresy przechowywania ww. dokumentéw oraz innych akt bedacych w posiadaniu
Zespolu Szkot Ponadpodstawowych sa zgodne z okresami, o ktorych mowa w
ustawie o rachunkowosci i obowigzujgcych instrukcjach.

3. Okresy przechowywania dokumentéw(akt) liczy si¢ od konca roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Zaciaganie zobowiazan przez Szkoly
§12

W' przypadku planowania zaciggnigcia przez Szkole, wstepnej merytorycznej oceny
celowosci zaciagnigcia zobowiazania finansowego dokonuje dyrektor Szkoly. Nastepnie
pracownik ksiggowosci sprawdza, czy wydatek miesci sie w planie, co potwierdza swoim
podpisem. Kolejno. po dokonaniu kontroli pelnej, wniosek podpisuje gléwny ksiegowy,
Jezeli nie wnosi on zastrzezen, co do zasadnosci i celowosci zaciagnigcia zobowigzania.
Dyrektor parafuje wniosek, potwierdzajac fakt przyjecia do wiadomosci planowanej
operacji gospodarczej. W razie zastrzezen (np. wydatek jest niecelowy, posiada znamiona
niegospodarnosci, nie miesci sie w planie finansowym Szkoly), gléwny ksiegowy zwraca
wniosek wnioskodawey, z zadaniem udzielenia wyjasnien .

Odmowa podpisania wniosku nastepuje na pi§mie, z uzasadnieniem. Pismo do dyrektora
Szkoly podpisuje glowny ksiegowy.

Obsluga Systemu Bankowosci Internetowej

[. Zlecenia platnicze , pobieranie wyciagow ., sald dokonujg osoby upowaznione
posiadajace hasta.

Dokonywanie przelewéow odbywa sie na podstawie dowodow ksiegowych po
uprzednim zatwierdzeniu do wyplaty.

Polecenia przelewu wprowadzane sg do systemu bankowego przez upowaznionego
pracownika , ktére sg zaakceptowane przez osoby upowaznione do podpisu zgodnie z
kartg wzoréw podpisow oraz przetransferowane drogg elektroniczna do whasciwych

o

La

bankdw.

Prowadzenie akt
I. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane , przekazywane przez
pracownikow .
2 . Uporzadkowanie dokumentéw polega na takim ich ulozeniu wewnatrz teczek , aby
zapisy nastgpowaly po sobie wg. liczb porzadkowych dokumentdw, opisaniu teczki.



