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Rozdziatl 1

Przepisy ogélne

§ 1. Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych, zwana dalej

,Instrukcja”, okresla sposob:

1)

2)

prowadzenia gospodarki finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie w Narodowym Instytucie Geriatrii Reumatologii i Rehabilitacji, zwanym
dalej Instytutem,

sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

w jednostkach organizacyjnych Instytutu z siedzibg w Warszawie, zapewniajacy

wlasciwy obieg dowodow finansowo-ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczajg:

dowod ksiegowy — dokument potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej
w okreslonym miejscu i czasie, stanowigcy podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych,

Gléwny Ksiggowy — osobe, ktérej Dyrektor Instytutu powierzyt obowigzki
i odpowiedzialno§¢ w  zakresie okreslonym w art. 54 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., nr 157, poz.
1241 z pézn. zm.);

jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng Instytutu z siedziba
w Warszawie;

komorka finansowo-ksiggowa — wilasciwg komoérke organizacyjng jednostki
organizacyjnej Instytutu wtasciwej w sprawach finanséw;

rzeczowe skladniki majatku — $rodki trwate, pozostate srodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne oraz pozostate wartosci niematerialne i prawne;

operacja gospodarcza — kazde udokumentowane zdarzenie gospodarcze, ktdre
wywoluje zmiany w skladnikach aktywéw i1 pasywow oraz wplywa na wynik
finansowy jednostki sporzadzajgcej sprawozdanie finansowe, o ktéorym mowa

w art. 45 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;



7) komoérka ewidencyjna — komoérke organizacyjng w jednostce organizacyjnej
Instytutu prowadzaca, na podstawie regulaminu organizacyjnego tej jednostki,
ewidencje rzeczowych skladnikéw majatku;

8) komoérka merytoryczna — komoérke organizacyjng w jednostce organizacyjnej
Instytutu wiasciwg w sprawach danej operacji gospodarczej;

9) ustawa o rachunkowosci — ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 1994, nr 121, poz. 591);

10) jednostka — jednostke w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci;
krajowa i zagraniczng podréz stuzbowa w rozumieniu Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.
U. z2013 r. poz.167).

Rozdzial 2

Dowody ksiggowe

§ 3. 1. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig prawidtowo
wystawione dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane
»dowodami zZrédtowymi”

1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,

2) zewngtrzne wlasne — wystawiane przez komérki organizacyjne Instytutu
1 przekazywane w oryginale kontrahentom,

3)  wewnetrzne — wystawiane przez komoérki merytoryczne

- bedace dowodami zrédlowymi, o ktérych mowa w art. 20 ust. 2 ustawy

o rachunkowosci.

2. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych mogg stanowié rowniez
prawidtowo wystawione dowody ksiegowe:
1) zbiorcze,
2)  korygujace,
3) zastgpcze,

4) rozliczeniowe,



- 0 ktérych mowa w art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

3. Po uzyskaniu zgody dyrektora Instytutu, za prawidlowo wystawiony dowod
ksiegowy uznaje si¢ rowniez dowod ksiegowy po przeprowadzonej kontroli
pod wzgledem merytorycznym, zwanej dalej ,.kontrola merytoryczng”.

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione,
co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodéw

ksiggowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrdédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych

danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob

zapewniajacy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksiggowych.

5. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji;

3) opis operacji oraz jej wartosé, a jezeli to mozliwe okreslenie takze w jednostkach
naturalnych

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng
data, takze date sporzadzenia dowodu;

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji i podpis osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.



6. Wartos¢ moze by¢é w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,

potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 4. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1,
sporzadzone w jezyku obcym i wyrazone w walucie obcej podlegaja:

1) przeliczeniu na walut¢ polskg wedtug kursu NBP obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a dokonywanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. Czynno$é, o ktorej mowa
wykonywana jest przez pracownika komérki finansowo-ksiegowej;

2) na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnié
wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich
dowodéw, sporzadzonych w jezyku obcym. Tlumaczenie na jezyk polski, o ktérym

mowa wykonywane jest przez komorke merytoryczna.

§ 5. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne
od bledow rachunkowych. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, a podpisy

0s0b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne.

§ 6. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika aktywow,
przeniesienia prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy 0s6b o ktérych mowa w § 3.5 pkt 5, moga by¢ zastgpione
znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia

1 emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§ 7. 1 Dowody dokumentujace operacje dostaw, wykonanie ustug medycznych i nie
medycznych oraz robét budowlanych oplacanych w catosci lub czgsci ze srodkow
publicznych winny by¢ opatrzone klauzulg informacyjna wynikajaca z zapisow umowy

finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.



§ 8. 1. Zabrania sie, zgodnie z art. 22 ust. 1 zdanie drugie ustawy o rachunkowosci,

poprawiania tresci dowodu ksiggowego poprzez wymazywanie i przerobki.
2. Bledy w:

1) dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych oraz dowodach ksiggowych
zewnetrznych wiasnych, ktérym nadano bieg, mozna korygowa¢ wylacznie poprzez
dowod ksiegowy korygujacy btedny zapis, w szczegdlnosci fakture korygujaca albo note
korygujaca,

2) dowodach ksiggowych zewnetrznych wilasnych, ktéorym nie nadano biegu, oraz
w dowodach ksiegowych, dla ktdrych ustalono zakaz poprawek, w szczegdlnosci
w dowodach ksiegowych ,,Kasa Wyptaci” (dowod wyptaty KW) i ,,Kasa Przyjmie”
(dowdd wptaty KP), mozna poprawia¢ wylgcznie poprzez anulowanie tych dowodow;
anulowanie dowodu ksiegowego polega na jego przekresleniu, oznaczeniu napisem
»anulowano” oraz zaparafowaniu i ponownym wystawieniu wlasciwego dowodu

ksiegowego;

3) dowodach ksiggowych wewngtrznych mozna poprawia¢ poprzez skreslenie bledne;j
tresci lub kwoty w sposob umozliwiajacy pozniejsze odczytanie pierwotnego zapisu,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu przez funkcjonariusza
dokonujgcego poprawki (poprawia si¢ cale wyrazy lub cate kwoty - nie dopuszcza si¢

poprawek czesciowych), zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Rozdziat 3

Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 9. 1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,
poprawnos$ci rachunkowej oraz prawidtowosci odzwierciedlonych w nich zdarzen
gospodarczych, w tym operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiegowe, zgodnie z art. 22 ust. 1 zdanie pierwsze ustawy
o rachunkowosci, powinny by¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora

dokumentuja;



2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowos$ci;

3)  wolne od btedow rachunkowych.
3. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli merytorycznej i kontroli pod wzgledem

formalno-rachunkowym.

§ 10. 1. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu
zgodnosci dowodu ksiggowego z obowiazujacymi przepisami i stanem rzeczywistym
przebiegu operacji gospodarczej, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

1) dowdd ksiggowy zostal wystawiony przez wlasciwy
podmiot;
2) operacja gospodarcza:

a) znajduje potwierdzenie w zatwierdzonym limicie finansowym,

b) byta celowa,

¢) przebiegla zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3)  dane zawarte w dowodzie ksiggowym, w szczegdlnosci nazwa asortymentu, ilosé,
rodzaj i zakres wykonanej ustugi oraz warto$¢ transakeji, sa prawidtowe

i odpowiadajg rzeczywistosci;

4) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

5) wskazano zrédio finansowania poprzez podanie pozycji budzetowej wedtug
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego obejmuje réwniez sprawdzenie

prawidiowosci i kompletnosci zatacznikéw do dowodu ksiegowego.

§ 11. 1. Celem kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego jest zapewnienie
wyczerpujgcego opisu operacji gospodarczej, ktorej dokonanie potwierdza ten dowdd.

2. W przypadku, gdy z tresci dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter
operacji gospodarczej, dowdd ksiggowy wymaga uzupelnienia przez komorke
merytoryczng, w szczeg6lnosci poprzez wskazanie numeru umowy, numeru zlecenia

albo numeru dowodu przyjgcia zewnetrznego (dowod PZ).



3. Opis operacji gospodarczej, ktorej dokonanie potwierdza dowdd ksiegowy,
nalezy zamiesci¢ na rewersie dowodu ksiegowego, a w przypadku, gdy nie jest
to mozliwe - na kartce papieru dotagczonej do dowodu ksiggowego.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, na kartce papieru dolgczonej
do dowodu ksiggowego nalezy umiesci¢ dodatkowo numer i date tego dowodu.

5.  Zabrania si¢ nanoszenia na dowod ksiggowy uwag lub uzupelnien w sposéb

utrudniajgcy odczytanie oryginalnej tresci tego dowodu.

§ 12. 1. W przypadku:

1) materialéw wydanych bezposrednio do zuzycia - dopuszcza si¢ potwierdzenie tego
faktu czytelnym podpisem funkcjonariusza, ktory pobral te materiaty;

2) wykonania ustugi - fakt i jako$¢ tego wykonania muszg by¢ potwierdzone
czytelnym podpisem funkcjonariusza odbierajacego t¢ ustuge.

2. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg programow i projektéw finansowanych
lub wspotfinansowanych z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub innych $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych, sa opatrzone dodatkowymi
adnotacjami wynikajacymi z umow i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych

programéw i projektow.

§ 13. 1. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodzie ksiggowym
muszg by¢ wskazane w zalagczonym do tego dowodu szczegélowym opisie
nieprawidlowosci, ktoéry opatruje czytelnym podpisem 1 datg funkcjonariusz
przeprowadzajacy kontrol¢ merytoryczna.

2. Stwierdzenie nieprawidlowosci merytorycznych w dowodzie ksiggowym
w formie, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi podstawe zadania od kontrahenta
w szczegbOlnosci wystawienia poprawnych dowodow ksiegowych, wykonania umowy

zgodnie z jej trescig lub ewentualnego odszkodowania.

§ 14. 1. Odpowiedzialnos¢ za kontrole merytoryczng dowodu ksiggowego
spoczywa na kierowniku wlasciwej komorki organizacyjne;.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 1, albo osoba przez
niego upowazniona, potwierdza przeprowadzenie kontroli merytorycznej dowodu

ksiggowego podpisem zamieszczonym na tym dowodzie:



SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

dnia.................... POADIS......cooeeeisieieeeeeeeeeeeee, .

3. Na dokumentach dotyczacych wykonywanych na rzecz jednostki ushug obcych,
osoba odpowiedzialna za odbiér pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana
lub dotacza protokét odbioru pracy.

4. Faktura dotyczgca:

. remontu lub ulepszenia zwigkszajacego wartos¢ srodka trwalego,

. inwestycji,

po zakonczeniu prac musi posiada¢ dodatkowo dowdd OT oraz winna
by¢ opatrzona klauzulg okreslajgca:

»Zwigkszenie wartosci srodka trwalego”,
,Linwestycja”.

5. Dokumenty zwigzane z zakupami inwestycyjnymi mogg byé przedmiotem
realizacji finansowej po dotgczeniu dowodu ,,0T”.

6.  Faktury zwigzane z zakupem materialow lub przedmiotéw opatrzone
s pieczatka/adnotacjg ,,Przyjeto do magazynu dnia, podpis”. Przy bezposrednim zakupie
materiatéw lub przedmiotéw nalezy przyporzadkowaé osrodek powstawania kosztow.

7. Przyporzadkowanie Osrodka Powstawania Kosztow polega na naniesieniu
na dokument przez kierownika jednostki organizacyjnej lub przez niego upowazniona
osobg wiasciwych numeréw osrodka badz osrodkéw kosztu z przyporzadkowaniem
wartosci na poszczegdlne osrodki.

8. Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem

merytorycznym stanowi Zatacznik Nr 1 do instrukcji.

§ 15. 1. Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym,
o ktorej mowa w § 11 ust. 3, zwana dalej ,.kontrola formalno-rachunkows”, polega na
stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli merytorycznej tego dowodu oraz potwierdzeniu,
ze:
1)  dowdd ksiggowy:
a) zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu ksiegowego, o ktorych
mowa w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, z zastrzezeniem art. 21 ust. la

12 tej ustawy,
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b) jest sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) dane liczbowe w dowodzie ksiggowym nie zawierajg bledéw rachunkowych;

3) do dowodu ksiggowego zostaly dolagczone wymagane dokumenty
zrodlowe — w przypadku dyspozycji ptatnosci.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega takze na stwierdzeniu, czy:

1) faktura dotyczaca zakupu rzeczowych skladnikéw majatku posiada zalaczony
protokol odbioru (w przypadku srodkoéw trwalych), lub zawiera potwierdzenie
przyjecia na stan przez osobg komorki organizacyjne;.

2) zakupiony material zostal przyjety do magazynu (wystawiono dowod PZ)
lub zostato potwierdzone wydanie zakupionego materialu bezposrednio do zuzycia;

3) przyjecie ksigzek na stan biblioteki posiada potwierdzenie odbioru ksiazek przez
osobe odpowiedzialng za prowadzenie biblioteki;

4) potwierdzono czytelnym podpisem wykonanie dostawy lub ushugi zgodnie
ze zleceniem, zamowieniem lub umowa;

5) wydatek zostal wlasciwie zakwalifikowany;

3. Kontrola formalno-rachunkowa wyciagu bankowego polega na sprawdzeniu
stanu poczgtkowego, zweryfikowaniu danych z tego wyciggu z danymi Zrédtowymi,
sprawdzeniu stanu koncowego oraz sprawdzeniu kompletnosci dotagczonej dokumentacji
stanowigcej podstawe zrealizowanych przelewow.

§ 16. 1. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik jednostki wraz
z gléwnym ksiegowym lub osoby upowaznione przez kierownika jednostki, sktadajac

podpis na klauzuli:

» ZATWIERDZONO DO WYPLATY”

podpisy:

Glowny Ksiegowy Kierownik Jedn.

2. Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty stanowi

Zalacznik Nr 2 do instrukc;ji.

§ 17. Pracownik, ktory jest odpowiedzialny za dokonanie kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym jak i finansowym ma prawo odmowi¢ przyjecia dokumentu

w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci. W razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca
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dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci

odmawia jego podpisania i zawiadamia o tej sytuacji Dyrektora Instytutu.

§ 18. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:
1) zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien;
2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji

kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

§ 19. Po dokonaniu w/w czynnoéci dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi i sa

podstawg ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych.

Rozdziat 4

Darowizny

§ 20.1. Otrzymanie darowizny zaréwno pieni¢znej jak i niepienieznej udokumentowane
winno by¢:
1)  umowg podpisang przez Dyrektora i darczynce;
2)  protokolem otrzymania darowizny;
3) informacja o warto$ci darowizny;
4)  informacjg o pochodzeniu i przeznaczeniu darowizny;
5)  w przypadku, gdy przedmiotem darowizny s3 nisko cenne srodki trwale lub $rodki
obrotowe niezbgdne jest wprowadzenia ich do ewidencji;
6) w przypadku darowizny finansowej za fakt otrzymania jej uznawany jest dopiero
moment wptywu Srodkéw pienigznych na rachunek bankowy;
7)  przyjecie darowizny w postaci $rodka trwalego wymagana potwierdzenia
dokumentem OT.
2. Przekazanie darowizny udokumentowane winno by¢:

1) umowa lub innym dokumentem podpisanym przez Dyrektora,
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2) informacjg zawierajgca wartos¢ darowizny,
3) informacjg o pochodzeniu i przeznaczeniu darowizny /w szczegélnosci - z jakiej
jednostki organizacyjnej/,
4)  w przypadku, gdy darowizn¢ stanowi Srodek trwaly wymagana jest zgoda organu
zatozycielskiego i dokument PT.
3. Wyzej wymienione dokumenty stanowig podstawe zdjgcia ze standéw przez komorki

merytoryczne darczyncy.

Rozdziat 5
Umowy

§ 21.1. Umowy, w ktdrych strong jest Instytut podpisuje Dyrektor Instytutu i osoba
posiadajgca pelnomocnictwo do wykonywania tej czynnosci.

2. Za prawidtowos¢ zapisbw pod wzgledem formalno-prawnym odpowiedzialny
jest Radca Prawny — parafuje egzemplarz dla Instytutu.

3. Za prawidlowos¢ merytoryczng umow sa odpowiedzialni pracownicy poszczegélnych
komorek organizacyjnych kazdy w zakresie swojej dziatalnosci.

4. Umowy sporzadzone przez kontrahenta pod wzgledem legalnosci opiniuje radca
prawny. Opini¢ te umieszcza si¢ na egzemplarzu umowy dla Instytutu i opatruje podpisem
1 pieczatka imienna.

5. Kazda zawarta umowa, ktdra niesie za sobg skutki finansowe dla Instytutu winna by¢
zgodna z planem finansowym jednostki oraz opatrzona podpisem dysponenta Srodkéw
finansowych.

6. Umowa winna zawierac:

1)  liczbe porzadkowa wlasciwego rejestru;

2)  oznaczenie Umowy;

3) date umowy;

4)  nazwe kontrahenta, jego dane adres, adres do korespondencji, NIP, REGON;
5)  przedmiot umowy;

6)  sposob rozliczenia umowy;

7)  warto$¢ umowy;

8)  termin wykonania umowy;

9) termin zaplaty wraz z numerem konta;
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10) oraz dodatkowe informacje, nanoszone przez pracownikéw merytorycznych jednostek
organizacyjnych Instytutu;

11)  wskazanie osoby odpowiedzialnej ze strony Instytutu za realizacje umowy;

12) wymienione w umowie zatgczniki;

13)  informacjg o zgodnosci kwoty $rodkéw na realizacje umowy z planem finansowym;

14)  informacj¢ o srodkach planowanych do wydatkowania w danym roku.

Rozdzial 6
Zaliczki

§ 22.1. Dopuszcza si¢ udzielenia zaliczek pracownikom na pisemny wniosek kierownika
komorki organizacyjnej. Mogg byé udzielane zaliczki:
1)  jednorazowe;
2)  stale, gdy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja stale powtarzajace
si¢ wydatki.

2. Zaliczki powinny by¢ rozliczone:

1)  jednorazowe — zgodnie z terminem podanym na wniosku o zaliczke, nie pozniej
niz do konica miesiaca, w ktérym zaliczka zostata pobrana,

2) stale - po uplywie okresu jej waznosci podanym na zaliczce nie poOzniej
niz do 31 grudnia.

3. Od pracownikéw, pobierajacych zaliczke pobiera sie deklaracj¢ zawierajgcg wyrazenie
zgody na potracenie nierozliczonych w terminie zaliczek z jego wynagrodzenia pracownika.
Wyplata zaliczki nastepuje na podstawie druku ,,Wniosek o zaliczk¢” podpisanego przez
kierownika komérki organizacyjnej, przez gtéwnego ksiegowego oraz przez dyrektora lub jego

zastepcow.

Rozdziat 7

Delegacje (szkolenia, konferencje, zjazdy)

§23.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest przez Dyrektora Instytutu

lub przez osobg posiadajaca pelnomocnictwo do wykonywania tych czynnosci.
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2.Mozliwos¢ odbycia podrozy stluzbowej krajowej samochodem shuzbowym

lub prywatnym wymaga pisemnej akceptacji Dyrektora Instytutu.

3. Warunkiem uruchomienia platnosci w walutach obcych jest pisemna zgoda Dyrektora

Instytutu.

4.Rozliczenie wyjazdu stuzbowego powinno by¢ ztozone do Dzialu Finansowo-

Ksiegowego w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;j.

5.Brak rozliczenia polecenia wyjazdu stluzbowego w wymagalnym terminie 14 dni

powoduje konsekwencje stuzbowe i finansowe.

6. Platno$¢ winna by¢ rozliczona na podstawie faktury lub innego dokumentu zrédlowego.

Rozdziat 8

Gospodarka kasowa

§24. 1. Wszelkie obroty gotéwkowe i bezgotowkowe musza by¢ udokumentowane

dokumentami kasowymi:

1)
2)

3)

4)

wplaty gotowkowe (poza kasg fiskalng) - przychodowymi dokumentami KP;

wplaty dokumentowane paragonem fiskalnym (gotéwkowe) - przychodowymi
dokumentami KP;
wplaty dokumentowane paragonem fiskalnym (ptatne kartg) - przychodowymi
dokumentami PB;
wyplaty gotdéwkowe - rozchodowymi dokumentami kasowymi KW.
2. Powyzsze dokumenty z ust. 1 pkt. 1 powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Kwote powyzszq otrzymatem.
podpis
3. Powyzsze dokumenty z ust. 1 pkt. 4 powinny by¢ uzupetnione opatrzone klauzula:
Sporzqdzit Zatwierdzit
podpis podpis
Sprawdzit Kwote powyzszg
Wypltacitem (am) Otrzymatem (am)
podpis podpis podpis
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4. Wptaty gotowkowe musza by¢ dokonywane na podstawie przychodowych dowodéw
kasowych KP (poza ust. 1 pkt 2), podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat
gotowki nalezy poda¢ wpisang stownie kwote wplaconej gotowki oraz date wplaty 1 jej tytul,
imi¢ i nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe instytucji. Wptacajacy otrzymuje oryginat, kopie
kasjer dotacza do raportu kasowego.

5. Wplaty dokumentowane paragonem fiskalnym (gotéwkowe i platne kartg),
cksportowane sg automatycznie do raportu Kasowego z danego dnia.

6.0Omytkowo wystawione pokwitowanie wraz z kopig nalezy uniewaznié przez
przekreslenie oraz umieszczenie podpisu osoby upowaznionej przez Glownego Ksiggowego.
Uniewaznione blankiety pokwitowan powinny byé na trwate ztaczone ze sobg tak, aby oryginat
ani zadna kopia nie mogty wypas¢ z kwitariusza.

7.Przychodowe dowody kasowe KP stosuje wylacznie Kasjer Kasy Gtoéwne;j Instytutu.

8.Rozchodowymi zrédtowymi dokumentami kasowymi sa w szczegélnosci:

1) dowody wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty;

2)  faktury VAT;

3)  wniosek o zaliczke;

4)  rozliczenie zaliczki;

5)  polecenie wyjazdu stuzbowego;

6) decyzja o wyplacie $wiadczen z ZFSS;

7)  listy wyplat dotyczace wynagrodzen, stalych §wiadczen pienigznych, premii, nagrod
itp.;

8)  inne dokumenty zatwierdzone przez osoby upowaznione.

9.Gotowka wyplacana jest upowaznionemu pracownikowi Instytutu /po pisemnej
akceptacji Dyrektora/, osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym /np. delegacje,
zwroty za niewykonane $wiadczenia medyczne/ lub osobie dokonujacej zakupu. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszczajac swoj podpis.
Przy wyplacie gotowki kasjer obowigzany jest zazadaé okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

10. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym upowaznienie powinno by¢ dotaczone
do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawierac

potwierdzenie tozsamosci stwierdzone wlasnorecznym podpisem osoby upowazniajacej.
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11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢é w tym dniu ujete w raporcie kasowym
sporzagdzanym przez kasjera — raport kasowy generowany jest z ,modutu Kasa”.
Po wygenerowaniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalosci gotowki w kasie
na dzien nastepny, kasjer podpisuje raport. Prawidtowos¢ sporzadzania raportow kasowych
sprawdza gldwny ksiggowy lub upowazniona przez niego osoba. W szczegdélnosci ustala
on czy wskazane przez kasjera poszczegoélne przychody i rozchody sg udokumentowane
dowodami kasowymi, czy zatagczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom
oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposéb prawidtowy stan gotéwki.

12. W kasie mogg by¢ przechowywane:

1) niezbedny zapas gotowki na wyplaty biezace, ktorego wysokos$¢ ustalana jest
na wniosek Gtéwnego Ksiegowego przez Dyrektora;

2)  gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw;

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy;

4)  depozyty.

13. Kasjer na polecenie Gléwnego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej moze

przechowywaé w kasie w formie depozytow:
1)  druki $cistego zarachowania;
2)  pieczatki;
3) zapieczetowane depozyty gotdwkowe;
4)  papiery wartosciowe /np. weksle, akcje itp./;
5) inne.

12. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie wydatkow jednostki.

13. Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarni¢ciem.

14. Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe winne by¢ obite blacha,
opatrzone dwoma zamkami.

15. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie pomieszczen do przechowywania gotowki

jest Kierownik Dzialu Administracji.
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16. Do ochrony wartosci pieni¢znych majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. oraz Ustawa z dnia
22.08.1997 r. 0 ochronie 0s6b i mienia oraz przepisy wydane na jej podstawie.

17. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng
opini¢, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
oraz posiadajaca zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

18. Obowiazkéw kasjera nie wolno powierzaé Gtéwnemu Ksiggowemu oraz osobom,
ktore ztozyty wzory podpiséw w banku upowazniajace do akceptacji dyspozycji wyptat.

19. Przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Gléwnego
Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

20. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej skiada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie operacji
kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych.

21. Dysponowa¢ gotéwka i zatwierdza¢ dowody kasowe moze: Glowny Ksiegowy

oraz Dyrektor Instytutu i osoby przez niego upowaznione.

Rozdzial 9
Windykacja

§ 25.1 .Wystawianie upomnien i wezwan:

1) Upomnienie, wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginal - otrzymuje zobowigzany,

- kopia - pozostaje wpieta w aktach w Dziale Finansowo-Ksiegowym;

2) Upomnienia i wezwania s numerowane narastajagco w danym roku kalendarzowym
w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci;

4) Upomnienie, wezwanie wysyla si¢ listem poleconym

5) W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, wezwania — Dzial
Finansowo-Ksiggowy kieruje reklamacj¢ do Poczty Polskiej, ktéra jest potwierdzeniem
dorgczenia przesyiki;

6) Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina si¢ pod kopie

upomnien, wezwan i przechowuje si¢ w aktach Dziatu F inansowo-Ksiggowego;
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7) Upomnienie, wezwanie wystawia pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego
prowadzacy monitoring sptaty naleznosci;

2. Kierowanie sprawy na droge postepowania sagdowego:

1) W przypadku otrzymania dwukrotnego zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwania,
upomnienia kieruje sprawe¢ na droge postepowania sgdowego;

2) Okres miedzy wysylanymi upomnieniami, wezwaniami nie moze by¢ dtuzszy niz trzy
tygodnie;

3) Przed skierowaniem sprawy na drogg¢ post¢powania sgdowego, pracownicy Dzialu
Finansowo-Ksiegowego sporzadzajg zestawienie zaleglosci wg terminow;

4) Sporzadzone zestawienie zaleglosci podpisywane jest przez upowaznionego
pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

5) Zestawienie przekazywane jest do zaopiniowania Radcy Prawnemu, w celu podjecia
decyzji; ktora zaleglos¢ kwalifikuje si¢ do skierowania na droge postepowania sgdowego.

6) Kazda sprawa rozpatrywana jest indywidualnie przez Radce Prawnego.

Rozdzial 10
Wybrane dowody ksiegowe

§26.1. Lista ptac jest dowodem ksiggowym stuzacym do wyplaty uposazen, wynagrodzen,
$wiadczen i innych naleznosci przyznanych osobom zatrudnionym w Instytucie.
2. Lista plac jest tworzona w szczegdlnosci na podstawie:
1) umdw o prace; uméw zlecen, umoéw o dzielo;
2)  dokumentéw majacych wpltyw na wysoko$¢ naleznosci, w szczegdlnosci protokotow
zwolnien lekarskich, elektronicznych zwolnien lekarskich;
3)  wykazow nagrod, prac dodatkowych;
4)  protokotéw z posiedzen komisji socjalne;j;
5)  innych dokumentow zatwierdzonych przez upowaznione osoby.
3. Lista ptac moze by¢ sporzadzona w postaci indywidualnej albo w postaci zbiorcze;j.
4. Lista ptac zawiera w szczego6lnosci nastgpujace dane:
1)  okres za jaki naliczono nalezno$¢ (w przypadku uposazen i wynagrodzen);

2)  suma naleznosci brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki;
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3)  potracenia ustawowe (skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, zaliczka
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych);

4)  potracenia na podstawie tytuléw wykonawczych;

5)  potracenia dobrowolne;

6) laczna suma naleznosci netto;

7)  zrédlo finansowania sktadnikéw naleznosci gléwnej, potracen od naleznosci
oraz sktadek oplacanych przez pracodawce.

3. List¢ ptac sporzadza pracownik dzialu Spraw Personalnych - komorki wlasciwej
do naliczania ptac.

4. Lista plac jest podpisywana przez osobe sporzadzajaca dana liste, osobe dokonujaca
kontroli (Sprawdzil), Kierownika Dzialu Spraw Personalnych, Glownego Ksiggowego
1 Dyrektora Instytutu lub inna osob¢ upowazniong przez Dyrektora Instytutu.

5. Po utworzeniu zbiorczej listy ptac dokonuje sie importu polecen przelewu w formie
pliku elektronicznego z programu placowego, ktéry jest przekazywany, droga elektroniczna,
do komoérki finansowo-ksiggowej wiasciwej do realizacji przelewow.

6.Na podstawie przekazanego pliku elektronicznego, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje
si¢ przelewéw na indywidualne konta bankowe pracownikow, po sprawdzeniu facznej kwoty
danych otrzymanych z importu z kwotg ze zbiorczej listy ptac.

7.W przypadku list ptac zawierajacych wyplaty gotéwkowe, dzial spraw personalnych
przekazuje do kasy Instytutu dyspozycje wyplaty.

§ 27. 1. Dopuszcza si¢ wyplate naleznosci bezposrednio na podstawie dowodu
zrédlowego, bez sporzadzania listy plac.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dowéd zrédlowy podlega kontroli formalno-
rachunkowej w komorce finansowo-ksiggowej, zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego

oraz Dyrektora Instytutu lub inng osob¢ upowazniona przez Dyrektora Instytutu.

§ 28. 1. Rachunek za wykonang prace zlecona lub za dzielo jest podstawa wyplaty
wynagrodzenia za wykonane prace zgodnie z zawartymi umowami cywilnoprawnymi.

2.Rachunek za wykonang prace zlecona lub za dzielo wystawiony i podpisany przez
zleceniobiorcg zostaje przedstawiony osobie odpowiedzialnej za odebranie wykonanej pracy

albo dzieta, w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej,
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3. Po kontroli merytorycznej, o ktére] mowa w ust. 2, rachunek za wykonang prace zlecong

lub za dzieto trafia do dzialu spraw personalnych w celu sporzgdzenia listy ptac.

§ 29. 1. Nota ksiegowa (obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa)
jest dowodem ksiegowym rozliczeniowym.
2.Nota ksiggowa jest stosowana przy dokumentowaniu operacji gospodarczych, ktore
nie podlegajg przepisom ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.
3. Nota ksiggowa powinna zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) numer identyfikacyjny;
2) date sporzadzenia;
3) okreslenie stron dokumentowanej operacji gospodarcze;j;
4) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢;
5) podpis wystawcy.
4. Note ksiegowa wystawia si¢ co najmniej w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz otrzymuje odpowiednio kontrahent, a drugi egzemplarz pozostaje w komorce

finansowo-ksiegowej

§ 30. 1. Wystawianie faktur zewn¢trznych.

2. Faktury wynikajace z uméw podpisanych pomiedzy Instytutem, a kontrahentami w
zakresie swoich kompetencji wystawiajg Dzial Finansowo-Ksiggowy.

3. Wszystkie informacje bedace podstawa do wystawiania faktur Dzial Finansowo-
Ksiegowy otrzymuje z odpowiednich jednostek organizacyjnych Instytutu.

4. Dzial Finansowo-Ksiegowy nie odpowiada za btedy w otrzymywanych zestawieniach
z innych jednostek organizacyjnych.

5. Listg pracownikow upowaznionych do wystawiania faktur stanowi zalgcznik nr 6.

Rozdziat 11

Druki Scislego zarachowania

§ 31. 1. Ewidencje drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi

si¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach.
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Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:

"Ksiega zawiera  ............... stron, stownie...........
Kolejno ponumerowanych i zalakowanych"

a nastepnie opatrzy¢ podpisem osoby uprawnione;.

2.Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest wycieranie i wyskrobywanie omytkowych
zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna do bylo odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiescié SWOj
podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

3. Pobranie drukéw Scistego zarachowania ,.Spis z natury” nie wymaga sktadania
pisemnego zapotrzebowania. Nastepuje ono automatycznie po podpisaniu decyzji poprzednio
pobranych drukow.

4. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
W protokole nalezy wymieni¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbeg.

5.Po stwierdzeniu zaginigcia druku Scistego zarachowania nalezy:

1) niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy /numery,
serie/ zaginionych drukow,

2) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

3) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydat,

4) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policje.

6. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilogci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw tj. seri¢ i numer nadana przez drukarnie
lub parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
nazwy i pieczeci,

3) date zaginigcia drukéw i okolicznosci zaginiecia drukow,

4) miejsce zaginig¢cia drukow,

5) nazwg i dokladny adres / miejscowos¢, ulica, numer domu/ jednostki ewidencjonujacej

druki.
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7.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Rozdzial 12

Zakladowy Fundusz Swiadczen socjalnych

§ 32. 1. Zasady gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
reguluje:
1) ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (Dz. U.z 1994 r. nr 43 poz. 163 z p6zn. zm.).
2) Regulamin w sprawie zasad korzystania ze $rodkow Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
2. W celu dokonania wyptaty z ZFSS do Dzialu Finansowo-Ksiegowego wplywaja
nastepujace dokumenty:
1) w przypadku wyptaty zapomodg oraz doptaty do wypoczynku tzw. grusza — sporzadzana
jest lista plac, ktéra po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w § 26 ust. 4 przekazywana jest za
pomocg importu polecen przelewu w formie pliku elektronicznego z programu ptacowego
do komérki finansowo-ksiggowej wlasciwej do realizacji przelewow.
2) w przypadku wyplaty pozyczek z ZFSS — protokét udzielenia pozyczki , do ktérego
zalacza sie wniosek i oryginal umowy pomig¢dzy pozyczkobiorcg, a Dyrektorem. Powyzszy

dokument jest podstawg do wyptlaty §wiadczenia.

Rozdzial 13

Odpowiedzialno$¢ za rozliczenia publiczno — prawne.

§ 33. 1. W zakres odpowiedzialnosci wchodzi:
1) dokonanie naliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) sporzadzenie deklaracji;

3) uzgodnienie zapisow z Ksiega Glowna;
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4) przygotowanie niezbednych dokumentow zrédtowych do kontroli wewnetrznej

i zewngetrznej oraz dla bieglych rewidentow.

2. Odpowiedzialnym za rozliczenia z :

1) ZUS—em w zakresie ubezpieczen zdrowotnych, spotecznych i Funduszem Pracy - jest
Dzial Spraw Personalnych oraz Dzial Finansowo-Ksiegowy;

2) Urzgdem Skarbowym, w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych - jest
Dzial Spraw Personalnych oraz Dzial Finansowo-Ksiggowy;

3) Urzgdem Skarbowym, w zakresie podatku od towaru i ustug (VAT) — jest Dzial
Finansowo-Ksiegowy;

4) Urzgdem Skarbowym, w zakresie podatku dochodowego od 0s6b prawnych — jest Dzial
Finansowo-Ksiegowy;

5) Urzedem Gminy, w zakresie podatku od nieruchomosci i podatku od gruntu, $srodkéw
transportu oraz innych optat np. z tytulu wytwarzania odpadéw itp. — Kierownik Dzialu
Administracji i Zaopatrzenia;

6) PFRON, w zakresie sktadek PFRON - jest Dzial Spraw Personalnych oraz Dziat
Finansowo-Ksiegowy,

7) NFZ — Kierownik Dziatu Statystyki Medycznej, Analiz i Rozliczen.

Rozdziat 14

Zasady oraz czas przechowywania dokumentow

Czas przechowywania dokumentéw okresla ,Instrukcja kancelaryjna Instytutu

Reumatologii”.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje sie przepisy odrebne.
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Zalaczniki do Instrukeji Obiegu Dokumentéw

Zalacznik nr 1.Wykaz oséb odpowiedzialnych za realizacj¢ Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

Zalacznik nr 2.Wykaz grup identyfikatoréw dokumentow.

Zatacznik nr 3. Wykaz komorek do weryfikacji dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.
Zalacznik nr 4. Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Zatacznik nr 5.Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyptaty.

Zalacznik nr 6.Wykaz pracownikéw upowaznionych do wystawiania faktur.
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