Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2013
Dyrektora SDS z dnia 15 lutego 2013r

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY WE WLOCLAWKU

§ 1. Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentoéw oraz obowigzujacych przepisow prawa:
1) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.,
2)
3) Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17.12.2004r.,
4)

§ 2. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.

Ustawa - prawo zaméwien publicznych z dnia 29.01.2004 .

powodujgcych skutki finansowe i gospodarcze. Okreslenie kompetencji i odpowiedzialno$ci zwigzane;
z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dokumentéw finansowo- ksiegowych. Zadaniem instrukciji jest
takze ustalenie wiasciwej organizacji pracy, zarzadzania, kontroli i analizy dziatalnosci statutowej
i gospodarczej z punktu widzenia celowosci, legalnosci i rzetelnosci dokonywania operaciji gospodarczych
powodujacych zmiany w majatku jednostki.

§ 3. 1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe zaksiegowania.

2. Dowod ksiegowy powinien zwiera¢ co najmniej:

1
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okreslenie i rodzaj dowodu (faktura, nota, rachunek, polecenie),

okreslenie numeru identyfikacyjnego,

w

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwa, adres),

~

wartos¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

(93]

date dokonania operacij,

)
)
)
)
)
6) date sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg, niz data dokonania
operacii,
7) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow,
8) stwierdzenie sprawdzenia dowodu, data i podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu
pod wzgledem merytorycznym,
9) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych-dekretacja,
potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania
§ 4. 1. Dowody ksiegowe dzielimy na :



1) zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentow ( faktury VAT, rachunek, nota ksiegowa, umowa
kupna- sprzedazy, wycigg bankowy, inne dowody spetniajgce wymogi dowodu ksiegowego)
2) zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom ( noty ksiegowe, rachunki, KP),
3) wewnetrzne - sporzadzane w jednostce ( raporty kasowe, dowody magazynowe, inne wewnetrzne
dowody zrédtowe)
2. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych mogag by¢ réowniez
sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiegowe:

1) dowody zbiorcze,

N

dowody krygujace poprzednie zapisy,

wW

)
) dowody zastepcze wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
)

N

dowody rozliczeniowe np. polecenie ksieggowania (przeksiegowanie, wystornowanie btednego
zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztdw, otwarcie ksiag itp.), polecenie przelewu
(odprowadzenie dochoddw, refundacja, zwroty mylnych wptat, zwrot niewykorzystanych $rodkéw,
przekazanie na ZFSS inne.)

§ 5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu zrédiowego,
Dyrektor SDS moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca dowodu
zastepczego. Dowdd zastepczy wystawia osoba dokonujgaca operacji. Wzor dowodu zastepczego stanowi
zatacznik nr 1.

§ 6. Do dokumentdw, ktére nie spetniajg funkcji dowodu ksiegowego zalicza sie:

1) faktura pro forma — mimo, ze zawiera wszystkie dane, jakie znajdujg sie na fakturze VAT nie jest
podstawg do zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych. Dokument jest tylko informacjg dla
odbiorcy o wartosci brutto, jaga nalezy zaptacic¢ przed odbiorem towaru;

2) paragon - zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowo$ci nie jest dowodem Zzrodtowym, jednak
w sytuacji gdy nie mozna uzyskac faktury z uzasadnionych przyczyn, mozna uznac¢ paragon pod
warunkiem potwierdzenia dodatkowymi dokumentami. Paragon stanowi podstawe do wystawienie
dowodu zastepczego.

§ 7. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

3. Btedy w dowodach Zzrodtowych zewnetrznych witasnych mozna korygowa¢ jedynie przez wystanie
kontrahentowi  odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty

z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz



ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna

poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 8. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zalezno$ci od ich rodzajéow. Bez

wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dagzy¢ do tego, a ich obieg odbywat sie najkrétsza droga.

W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady obiegu dokumentéw ksiegowych:

1)

zasada terminowoSci - przestrzeganie termindw wystawiania i przekazywania dowodow
zrodtowych wewnetrznych oraz wtasnych zewnetrznych,

zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac powodujacy zwiekszeniu pomytek,
zasada czestotliwo$ci - przeptywu tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - wskazanie osdb odpowiedzialnych za:

a) terminowe wystawianie dowodow zrodtowych wewnetrznych i zewnetrznych,

b)

c) terminowe przekazywanie dowoddw do upowaznionych pracownikéw
d)

kontrole merytoryczng i formalno-rachunkowg

zasada samokontroli- wzajemne kontrolowanie i ciggty ruch obiegu

§ 9. 1. Kontrola finansowo-ksiegowa dotyczy wszystkich procesow zwigzanych z gromadzeniem

i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem jednostki.

2. Kontrola finansowo-ksiegowa jest sprawowana przez caty rok i jest bezstronna.

3. Celem kontroli jest:

1)

2)

przeprowadzenie wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przez przepisy prawa w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia $rodkow finansowych,

b) zaciggania zobowigzan,

c) dokonywania wydatkdw ze srodkéw publicznych,

d) udzielania zamdwien publicznych,

e) zwrotu $rodkéw finansowych.

zapewnienie wykonywania obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci,

rzetelne i jasne dokumentowanie sytuacji majatkowe;j i finansowej,

oszczednego i racjonalnego wydatkowania $rodkow finansowych do wysokos$ci ustalonych planem
finansowym - zgodnie z obowigzujagcym prawem i zadaniami publicznymi wynikajacymi z ustaw

i przepisdw wykonawczych.

§ 10. Gtéwny ksiegowy oraz Dyrektor placéwki podejmujac decyzje zwigzane z:

1)

pobieraniem i gromadzeniem $rodkow finansowych,



2)
3)
4)

zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow,
udzielaniem zaméwien publicznych,

zwrotem $rodkéw publicznych

sq zobowigzani kazdorazowo dokona¢ odpowiedniej kontroli finansowo-ksiegowej pod wzgledem:

legalnosci, gospodarnosci, rzetelno$ci i celowosci planowanego dziatania oraz nadzorowa¢ wykonywanie

wydanych decyz;i.

§ 11. 1. Kontrola merytoryczna:

1)

2)

7)

Wszelkie informacje powinny znalez¢ sie na odwrocie — ostatnia strona dowodu zakupu towaru lub
ustugi. Jezeli jest to niemozliwe, opis sporzadza sie na zataczonej kartce.

Nie wolno dokonywa¢ zadnych notatek na pierwszej stronie dokumentu poza dekretacjg dyrektora
8DS oraz adnotacji dotyczacej rejestracji dowodu w ksiedze korespondencyjnej nastepnie na
dokumencie wpisuje date wptywu i numer rejestraciji.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;
odnoszacy sie do treSci dokumentu, ktdrg odzwierciedla. Jezeli jej charakter nie wynika jasno
z tresci dowodu (symbol lub kod towaru, ustugi), to niezbedne jest zamieszczenie opisu zdarzenia
lub zatgczenie opisu do dokumentu.

Opis dotyczacy trybu zakupu powinien by¢ zgodny z przepisami prawa zaméwien publicznych.

Na potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej kontrolujacy, zamieszcza date dokonania
kontroli wraz z pieczatkg imienng i wkasnym podpisem lub pieczatke — wzor stanowi Zatgcznik nr 2.
Stwierdzenie nieprawidtowo$ci merytorycznej nalezy uwidocznié na zatgczonym do dowodu
szczegoOtowym opisie, ktory winien zawiera date i podpis sprawdzajacego.

Uwidocznione nieprawidtowo$ci sq podstawg do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury

poprawnej lub korygujace;.

2. Kontrola formalno-rachunkowa:

1)

2)

Kontrola formalno - rachunkowa to sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie zrodiowym sg
wolne od btedéw rachunkowych i czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli
merytoryczne;j.
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegoinosci na sprawdzeniu czy:
a) dowdd ksiegowy zostat wystawiony w sposob technicznie prawidiowy izgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
b) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami i podpisami stron biorgcych udziat

w zdarzeniu,



Cc) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytoryczne;
w sposob prawidtowy, ktéra umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych i czy dowdd zostat podpisany pod wzgledem merytorycznym,
d) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,
e) dowdd wyrazony w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w sposob
prawidtowy dokonano tego przeliczenia.
3) Zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym jest niedopuszczenie do zaptaty
i zaksiegowania dowodu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
4) Kontrolujgcy na dowdd wykonania kontroli formalnej i rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu pieczatke — Zatgcznik nr 2.
5) Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez ksiggowosc¢.
6) Do osoby dokonujacej kontroli formalnej i rachunkowej nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego
do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktdrg opiewa
dowdd - liczbowo i stownie oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostat prawidtowo
zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych i zatwierdzony - wzor pieczatek stanowi
Zatgcznik nr 2.
§ 12. 1. Dekretacja polega na naniesieniu na dowodzie ksiegowym kont, na ktére majg by¢ zaksiegowane
dane z dowodu. Powinna byé wykonana starannie iw wyrazny sposéb odrdzniajacy ja od tresci
dokumentu.
2. Dekretowanie moze by¢ wykonane w sposob tradycyjny, tj. recznie lub automatycznie w systemie
komputerowym.
3. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym oraz
zatwierdzonym do wyptaty nastepuje jego dekretacja polegajgca na:
1) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,
2) wskazaniu odpowiednich kont,
3) okre$leniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,
4) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktorym zostat zarejestrowany,
5) ztozenie podpisu osoby dekretujacej.
4. Dekretacji dokonuje Gtowny ksiegowy.
§ 13. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia jest ,Lista Ptac”.
2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sg;

1) Umowa o prace,

2) Umowa zlecenie,

3) Rozwigzanie umowy o prace,



4) Rachunek za wykonane prace (umowy zlecenie, umowy o dzieto),

5) Inne - przewidziane Regulaminem Wynagradzania obowigzujacym w jednostce.
§ 14. 1. Pismo, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace wystawia Dyrektor SDS w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla pracownika, drugi do akt osobowych, trzeci dla gtéwnego
ksiegowego.
2. Pismo powinno zawiera¢c date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska pracy i warunkéw
wynagrodzenia oraz podpis Dyrektora jednostki.
§ 15. 1. Listy plac sporzadza gtéwny ksiegowy, w jednym egzemplarzu, na podstawie dowoddw
zrédtowych, stworzonym komputerowo na ogélnie dostepnych listach.
2. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej, nasypujace dane:

1) Okres za jaki naliczono wynagrodzenie,

2) Nazwisko i imig pracownika,

3) Sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdine

sktadki ptac,

4) Sume potragcen z podziatem na poszczegélne tytuty,

5) Sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych
3. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) Nalezno$ci egzekucyjne,

2) Inne potracenia (np. na pisemny wniosek pracownika).
4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) Gtownego ksiegowego,

2) Dyrektora jednostki.
5. Listy ptac lub zbiorcze zestawienie listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostajg
przekazane do kasy w celu dokonania wyptaty lub na ich podstawie dokonuje sie przelewow
wynagrodzenia na konta osobiste pracownikow.
6. Zbiorcze zestawienie list ptac stanowi podstawe do sporzadzenia polecenie ksiegowania.
§ 16. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytuly ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
oraz w ustawie o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych. Rozliczenie sktadek ZUS odbywa sie za
pomoca programu autoryzowanego przez ZUS.
§ 17.1. Urzadzenia ksiggowe:

1) dziennik,

2) konta ewidencji syntetycznej, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada

podwajnego zapisu,



3) konta ewidencji analitycznej,
4) zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie obrotow i sald kont ewidencji
analityczne;.
2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu czyli narastajaco od
poczatku roku. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane. Numeracja w dzienniku musi by¢
prowadzona w sposob ciggly.
3. Konta syntetyczne stuzg do ujecia zapisow w porzadku syntetycznym na kontach przewidzianych
w zaktadowym planie kont, z uwzglednieniem tre$ci operacji gospodarczych. Zapisy na poszczegéinych
kontach syntetycznych winny by¢ dokonywane w kolejno$ci chronologicznej stosowane w sposob ciagly.
Pod datg otwarcia ksigg rachunkowych, na konta syntetyczne wprowadza si¢ salda poczatkowe aktywow
i pasywow, a nastepnie dokonuje zapisdéw za kolejne miesigce. Na koniec kazdego miesigca, na podstawie
zapisOw na kontach syntetycznych sporzadza sie zestawienie obrotow i sald, ktdre winno zawierac:
1) symbole i nazwy kont
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajgco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca ( roku).
4. Konta ksigg analitycznych sg to konta stuzace uszczegdtowieniu i uzupetieniu zapiséw kont
syntetycznych. Konta analityczne prowadzi sie w porzadku syntetycznym jako wyodrebnione kartoteki
w ramach kont syntetycznych.
5. Ewidencje analityczng prowadzi sie w szczegdlnosci dla:
1) poszczegolnych obiektdw $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich umorzen
2) rozrachunkow z kontrahentami
3) rozrachunkow z pracownikami- imienne kartoteki wynagrodzen pracownikow
6. Wykazem sktadnikow aktywdw i pasywow jest zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych
i analitycznych, sporzadzone na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych. Ostateczne zamknigcie ksiag
rachunkowych powinno nastapi¢ najpozniej do dni zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.
§ 18. Przyjete zasady nalezy stosowaC w sposdb ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywdw umorzeniowych, pasywow,
ustalenia wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych.
§ 19. Wykazane w bilansie stany zamknigcia aktywow i pasywdw nalezy uja¢ w tej samej wysokosci
w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

§ 20. 1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami

sq;



1
2

zamdwienia ( w odniesieniu do materiatow i ustug ),

oryginat faktury dostawcy,

wW

wezwanie do zapfaty,

)
)
)
4)

2. Do dokumentow obrotu Srodka trwatego zaliczamy:

korekty faktur.

1) protokot przyjecia $rodka trwatego ,OT” - sporzadza sie w przypadku i momencie przyjecia srodka
trwatego do eksploatacii,
2) protokdt zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego ,PT” - stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania lub przyjecia Srodka trwatego. Dowéd ten stanowi podstawe do:
a. skre$lenia Srodka trwatego z ewidencji u strony przekazujacej,
b. stanowi polecenie ksiegowania przychodu Srodka trwatego oraz jego dotychczasowego
umorzenia na kontach syntetycznych,
3) protokdt likwidaciji Srodka trwatego ,LT” - stanowi stwierdzenie konieczno$ci likwidacji na podstawie
opinii komisji likwidacyjnej.
§ 21. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowity podstawe ksiegowan poszczegdinych miesigcach
nalezy przechowywa¢ w segregatorach.
§ 22. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywa¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.
§ 23. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiegowe winny znajdowac
sie w ksiegowosci a nastepnie by¢ przekazane do archiwum zaktadowego.
§ 24. 1. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do ksiegowosci i zostaty zaksiegowane nie mogg by¢ wydane.
W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika mozna dokument
udostepnic, ale w ksiegowosci.
2. Wydane dowodu ksiegowego na zewnatrz np. do organéw $cigania lub na potrzeby sadu moze nastgpi¢
W oparciu o upowaznienie organu zadajacego dowdd na podstawie pisemnej zgody dyrektora SDS.
§ 25. 1. W celu zabezpieczenia majatku SDS oraz prawidtowosci zatatwienia spraw nalezy przestrzegac,
aby w aktach personalnych pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajace
zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek. Pozostali pracownicy
powinni posiada¢ zakresy czynnosci.
2. W przypadku zwolnienia czy przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy, obowigzkiem
pracownika merytorycznego jest dopilnowanie aby we wiasciwym czasie dokonane zostato przekazanie
stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym, a przy odpowiedzialnosci materialnej-przekazanie
majatku spisem z natury.
§ 26. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01.01.2013r.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych
w SDS we Wioctawku

Wzér ksiegowego dowodu zastepczego

Pieczatka jednostki Miejscowos¢ Dzien | Miesigc | Rok

DOWOD ~ WEWNETRZNY  Nr

] Nazwa towaru, optaty Y Jedn. | Cena jedn. Warto$¢
p. 08¢
lub tytut i cel wydatku miary |z gr. |zt ar.
Stownie zt: Razem:
Sporzadzit:

(imie i nazwisko osoby dokonujacej transakcii)

Sprawdzit i zatwierdzit - podpis Gtéwnego ksiegowego

DYREKTOR

OWEGO DOMU SAMOPOMOCY

\/E WLDCLAWKU
Al

Flzbieta Rutkowska




Zatgcznik nr 2
do Instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych
w SDS we Wioctawku

Wzory pieczatek w ewidencji ksiegowej

1. Pieczatka stawiana przy przygotowaniu dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktorg opiewa dowdd - liczbowo i stownie oraz zadbanie o to, azeby

dowod ksiggowy zostat prawidtowo zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych:

Zatwierdzono Na SUME..........ccuerereesmnsssssssssssssssssssessssssssnns
Stownie Zk........coiir e ———
do wyplaty Z SUM ...
Cz..coun Dz........... Rozdz.......... §n poz........ T
§n POZ......cmrieens
dnia......ccceeeeeeienen T POZ.....c.cmwereens
Gléwny Ksiegowy.........cceurnes Dyrektor.........ccocevvrinene

2. Pieczatka potwierdzajaca dokonanie kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe.

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalno-rachunkowym
AN, ——— ANiA.. e ————
POAPIS....cccrrrrrrreerere s s e sesnns POAPIS....cirrrreesermrereresse e e sesssssrsnesnenens
Wyptacono gotéwka, czekiem Kwote
] . o] SRR
Poleceniem przelewu, inkasem Stownie zk.........coceeirir e
ZANIA.cic e ————— | e ————————————
POAPIS.....ccrrrrrrreeserererssssrsssssesesessssessees otrzymatem czekiem nr ..........ccccvurneee.
gotowka dn........c.ceeeerrerercrcereerre e
POAPIS....ceveerereersresressse e e seesssrsseesenens

DYREKTOR
OWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

WE /» OCLAW U
A WS

Flzbieta Ruthowska
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