Zarzgdzenie Nr 67/2010
Wijta Gminy Dobrez
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie: zasad kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Dobrez.

Na podstawie art. 68 oraz 69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. or 157, poz. 1240; z 2010 1. Nr 28, poz. 146, N1 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 238, poz.1578, Nr 257, poz 1726)

Zarzadzam co nastgpuje:

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
wprowadza si¢ zasady kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Dobrez.

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady':

a)rzetelnego 1 pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospo-
darczych),

b)zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione,
c) podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacii i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomigdzy réznych pracownikéw,
d)weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.
2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyieta w

jednostce powinna umozliwiaé jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej
zakonczeniu.

§2

1. Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajacy ujeciu w ksiggach rachunkowych.

2. Dowod ksiggowy powinien zawiera co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3)opis operacji oraz jej wartodé, jezeli to mozliwe, okreSlong takze w jednostkach

naturalnych;

4)datg dokonania operacji, a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

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

6)stwierdzenie sprawdzenia i zakwaliftkowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne] za tc wskazania.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartodci
na walut¢ polska wedluig kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacii

"Wymogi objgte standardem Nr 14 Standardaw kontroli zarzadezej.
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gospodarcze). Wynik przeliczenia zamieszeza sig bezpodrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruak.

§3
1. Dowody dziela sie na:
a) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow?,
b)zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom?,
¢) wewnetrzne — sporzadzane w jednostee’.
2. Podstawa zapisow ksi¢gach rachunkowych moga by¢ takze:
a)dowody zbiorcze — shizace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw
zroédlowych, ktére musza byé w zestawieniu zbiorezym pojedynczo wymienione;
b)dowody korygujace poprzednie zapisy;
c)dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obecego dowodu
zrodlowego (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);
d)dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

§ 4

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych.

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

3. Bigdy w dowodach Zrédiowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanic kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie blednej tregei lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrgbne przepisy nie stanowia inaczej.

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jezeli jedna operacjg dokumentuje wigceej niz jeden dowdd lub wigeej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,egzemplarz stanowiacy podstawe zapisu”, pozostate dowody oznacza
si¢ jako ,.egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentédw.

§5

1. Dowody ksicgowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci odich
rodzajéw. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg
odbywat sie najkrotszg droga.

2. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w
ksiggach rachunkowych.

3. Dowody ksiggowe, na podstawie ktdrych dokonywane sg wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaptaty autoryzacji kierownika jednostki lub 0s6b przez niego upowaznionych.

*Dowody zewnelrzne cbee funkcjonujgce w jednostce, to: faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe.
* Dowody zewnetrzne wiasne funkcjonujace w jednostce, to: faktury VAT, naty obciazeniowe, decyzje, zezwolenia,
*Dowody wewneirzne funkcjonujace w jednostece, np. Polecenia ksisgowania PK, Przyjecie Srodka trwafego OT ifp.
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§o6

1. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna sie w komorce organizacyjnej z chwilg
wplywu dokumentu do komérki.

2. Dokumenty zewnetrzne obce wplywaja do jednostki w nastepujacy sposodb:

a) Do biura podawczego — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a
nastgpnie przekazany do wojta/sekretarza/skarbnika gdzie jego wplyw jest potwierdzany
odpowiednig dekretacja, na pracownika merytorycznego lub komérke orgnizacyjng Urzedu.
Datg wplywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacii data wpltywu do
biura podawczego;
b)Po umieszczeniu stosownej dekretacji przez wota/sekretarza/skarbnika dokument trafia
ponownie poprzez biuro podawcze bezposrednio do pracownika merytorycznego lub
komérki organizacyjne] Urzedu Gminy.
Fakt ten zostanie potwierdzony odr¢cznym podpisem odbierajacego ;
¢)Odebrane z biura podawczego faktury, niezwlocznie po stosownym opisaniu wydatku
pracownik merytoryczny przekazuje do komérki ksiegowodci.
Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez pracownika.
Pracownik ktéry przetrzymuje faktury i z tego powodu kontrahent naliczy odsetki karne
zwraca do budzetn réwnowartodé odsetek zaptaconych.

3. W przypadku wplywu dokumentu do pracownika merytorycznego lub komérki, ktéra nie
jest wlasciwa, pracownik merytoryczny lub komérka ta zobowigzana jest do potwierdzenia
podpisem (stemplem) jego wplywu, a nastgpnie do niezwlocznego przekazania dokumentu
do komorki wiasciwej, ktéra potwierdza podpisem (stemplem) jego wplyw.

Data wplywn dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wplywu do komérki
niewlasciwe] rzeczowo.

4. Szczegdlowy obieg poszczegdlnych dokumentdw ksiegowych odbywa sie wediug zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentdw stanowiacym zalgeznik Nr 1 do Instrukeji.
5.Szczegblowy obieg poszezegdinych dokumentéw nicksiegowych  powiazanych
memorialowo z ksiegowoscia, odbywa si¢ wedtug zasad okreslonych w schemacie obiegu

dokumentow stanowigcym zalgeznik Nr 2 do Instrukeii.

6. Wykaz 1 oznaczenia dokumentéw funkcjonujacych w obiegu stosowanym w jednostce
stanowi zatgeznik Nr 3 do Instrukeji.

§7

1. Dokument ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli
merytorycznej 1 formalno-rachunkowe;.

2.Dokument stanowigcy podstawg zaciagnigcia zobowiazania lub dokonania wydatku
podlega dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez inng
osobe.

4. Dokument stanowiacy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyplaty).

5. Dokument stanowiacy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych -- tj. whadciwe konto oraz
klasyfikacja budzetowa).

§8

1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika
merytorycznego, we wlasciwosci ktérego pozostaje dokumentowana operacja
gospodarcza.



2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, Ze:

a) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b)operacja gospodarcza jest celowa, t]. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki;

¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d)na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub zlozono
zamoOwienie;

¢) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujacym prawem;

g)dostawy, ushugi lub roboty budowlane, ktdrych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiicie wykonane w sposéb prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i
odpowiadaja wymaganiom jednostki.

3. Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sig adnotacje
»~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™, opatrzong dats dokonania komtroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujgcej lub imienng pieczgcia i podpisem
nieczytelnym.

4. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszeza na nim takze krotki opis
operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ushug lub

robot budowlanych oraz stwierdzeniem, Ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z
umowa/zleceniem.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzglgdem merytorycznym powinny byé
uwidocznione na zalaczonym do dowodu szezegdlowym opisie nieprawidlowosci,
podpisanym przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga byé
podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zadania
od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

6. Do dowodéw obejmujacych naleznodci za dostawy, ustugi Iub roboty budowlane zatacza
sie protok6l odbioru podpisany przez strony”.

§9
1.Kontrola pod wzgledem formalnym przeprowadzana jest przez skarbmika natomiast
rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego
za wykonanie zadania. Dodatkowo pod wzgledem rachunkowym dokument sprawdza
pracownik komoérki finansowej (ksiggowa budietowa d/s wydatkéw).
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem formaino-rachunkowym oznacza, ze:
a) dowdd zostal opatrzony wladciwymi oznaczeniami stron bioracych udziatl w zdarzeniu;
b)dowod zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 zarzadzenia, w
szczegOlnosei dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, kidrej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacii oraz jej wartosci i
ilosci oraz podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie;
c)dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowod opatrzony jest klauzula o
dokonaniu tej kontroli;
d)wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

*Patrz: Instrukcja w sprawie zasad planowania oraz rozliczania wykonanych na rzecz jednostii robdt budowlanych, dostaw i
usfug.
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e) dowod jest wolny od bledéw rachunkowych;

f) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obceg;

g)w sposéb prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walutg polska.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszeza sie adnotacje
»sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?”, opatrzona datg dokonania kontroli
oraz czytelnym podpisem osoby jej dokonujacej lub imienna pieczgeia i podpisem
nieczytelnym.

§10

1. Wstgpna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oznacza, ze zobowiazania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza sie w planie
finansowym jednostki.

2. Wstegpnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje gléwny ksiegowy (skarbnik) oraz ksiggowa wydatkowa.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

§11

1. Wstgpna kontrola kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw detyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowodci tej operacji
1 jej zgodnosci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do kompleinosei oraz formalno-
rachunkowej rzetelnoscei i prawidiowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacii.

2. Wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje gldéwny ksiggowy
(skarbnik).

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.
§12

1. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli, o ktérej mowa w § 101 11, jest podpis gldwnego
ksiegowego (skarbnika) ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacii.

2. Glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowodci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidiowosci odmawia jego
podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach ghdwny ksiegowy (skarbnik)
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymadé
realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

4. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Rade Gminy w Dobrezu oraz
RIO w Bydgoszezy®, uzasadniajac realizacjg zakwestionowanej operacji.

5. W celu realizacji swoich zadan giéwny ksiggowy (skarbnik) ma prawo:
1)zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie

.

ustnej Iub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do

*Kierownik jednostki zawiadamia dysponenta czeéci budzetowej, a w przypadku jednastki podsektora samorzgdowego — zarzad
jednostki samorzadu terytorialnego. W przypadku gdy poelecenie wyda wajt bedacy kierownikiem jednosiki, zawiadamia organ
stanawigcy jednostki samorzadu terytorialnego oraz wiasciwg regionalng izbe obrachunkows.
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wgladu dokument6éw 1 wyliczenl bedacych Zrédiem tych informacii i wyjasnies;

2)wnioskowaé do kierownika jednostlki o okreslenic trybu, wedlug ktérego majg byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe] oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczodci finansowej.

§13

1. Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki.

2. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis
pod adnotacja ,,zatwierdzam do wyplaty”.

3. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule
»Zaplacono gotdwka, czekiem, przelewem dnia .....ovvvvueeiines POdpIS covvierereerinaee ?

pracownika ksiegowosci(stanowisko ds. home-bankigu), uniemozliwiajace powtérne
dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

§14

1. Dekretacja dowodéw ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ujecia w Ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaldadowym Planie
Kont.

2.Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyplaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikac]i budzetowe;,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

¢) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany,

d)zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostal zarejestrowany,
¢) zlozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

3. Dekretacji dokonuje ksiggowa budzetowa:

a) d/s wydatk6éw - dokumenty dot.wydatkow,
b)ksiggowa budzetowa d/s dochodow dokumenty dot.dochodow.

§ 15

Obieg dokumentow ksiggowych zwiazanych z wykonaniem zadan z wykorzystaniem
unijnych $rodkéw finansowych zostanie opracowany w oddzielnym zarzadzeniu .

§ 16

Tract moc zarzadzenie Nr 54 /2007 Wéjta Gminy Dobrez z dnia 31 grudnia 2007 r.
w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych

§ 17

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1.01.2011 ¢

WOIT
Gminy Dobrez
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Zalgeznik Nr 2
Zarzadzenie Nr 67 /2010
Woéjta Gminy Dobrcz

z dnia 31 grudnia 2010 1.

Schemat obiegu i kontroli dokumentéw nieksiegowych
pozwigzanych memoriatowo z ksiggowoscia

{wersja tabelaryczna )

Miejsce
Miejsce iozc pﬁ(gl;?;irga Termin Miejsce
Lp. Dokument sporzgdzenia (k sge r'o_ wiasciwa do przekazania przechowywania | Uwag
{wptywu) kopil) | zatatwienia Do ksiegowosci oryginatu
sprawy)
1. | Rozliczenie Pracownik 1 Refrolnictwa m-¢ po zakoficzeniu | Refrolnictwa
zakoniczonych Merytorycmy ochr.drodowiska | inwestycji ochr.drodowiska
inwestycji odpowiedzialny za gospodarki gospodarki b.u
wykonanie inwestycji komunalnej i komunalne;j i
" przestrzennej przestrzennej
2. | Decyzje dot. oplaty Pracownik ds.oplat 2 Ref.rolnictwa Natychmiast po Ksiggowosé oraz
planistycznej oraz planistycznej oraz ochr.frodowiska [ uprawomocnieniu stanowisko
oplaty adiacenckiej adiacenckigj gospodarki decyzji Pracownik ds.optat b.u
komunalnej i planistycznej oraz
przestrzennej adiacenckiej
3. | Formularze oraz Forma elekironiczna - Ksiggowoié Zgodnie z obowigz. | Ksiggowosé b
Zgloszeniowe ZUS Stanowisko ds. plac przepisami Stanowisko ds. ptac 4
4. | Wezwania do zaplaty | Ksiggowosc 2 Ksiegowosé Zgodnie zobowigz. | Ksiggowosé b
przepisami budzetowa )
5. | Zarzadzenia Wajt Wg. | Ksiegowosé W terminie wejscia w | Ksiggowosd b
dot.inwentaryzacji Ksiggowosé potrze zycie budzetowa ’
6. | Arkusze spisu z natury | Ksiegowosé 2 Ksiggowosd Po zakoniczeniu Ksiggowosc b
inwentaryzacji budzetowa '
7. | Oswiadczenie dla Ksiegowosc 1 Ksiggowodé Zgodnie z obowigz. | Ksiggowosé
celow przepisami podatkowa b.u
podatkowych
8. | Oswiadczenie dla Ksiegowosé 1 Ksiegowosé Zgodnie z obowiaz. | Ksiggowosé
celow przepisami budzetowa b.u
ubezpieczen
9. | Deklaracje podatkowe | Ksiegowodé 1 Ksiepowodé Zgodnie z obowiaz. | Ksiegowoscé bu
przepisami podatkowa ’
10. | Polecenie wyjazdu Sekretariat 1 Ksiggowosd 7 dni od zakoficzenia | Ksiggowosé b
shuzbowego delegacji '
11. | Odwiadczenia Biuro podawcze i Ksiggowosc 3 dni Ksiggowosé
podatnikéw i dot. b
podatkéw
12 | Pisma komornikéw Biuro podawcze 1 Ksiggowodé 3 dni Ksiegowosd b
13. | Pisma dot. KRUS Biuro podawcze I Ksiggowosdd 3 dni Ksiggowoid bu
14. | Wnioski o wyd. Biuro podawcze 1 Ksiggowosé 3 dni Ksiggowosé
zaswiadczen o ha b.u
przeliczeniowych
/I

miny Dobrey

R T Bf
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Zalgeznik Nr 3

Zarzadzenie Nr 67 /2010

Wojta Gminy Dobrez

z dnia 31 grudnia 2010+,

Wykaz dokumentdw objetych procedurg obiegu i kontroli

Oznaczenie Oznaczenie
Dokument dokumentu Dokument dokumentu
Fakiura VAT (zakup) Fa- VAT Oswiadczenie dla celéw Oswiadczenie
podatkowych
Faktura VAT {sprzedaz) Fa- VAT Oswiadczenie dla celow | Oswiadczenie dla
ubezpieczen celow
ubezpieczen
Rachunek Rachunek Zamowienie Zamdwienie. nr....
Rachunek do umowy Rachunek Deklaracje podatkowe Deklaracje podatkowe
Polecenie ksiegowanja PK Deklaracje ZUS Zgodne z programem
komput. oraz
przepisami
Wycigg bankowy W.B. Faktura wewnetrzna Fa —Vatiw
Umowa Umowa nr....
Decyzja Decyzja nr....
Lista plac Lista ptac nr....
Postanowienie Postanowienie
Nota ksiggowa Nota ks.
Nota odsetkowa Nota ods.

Wezwania do zaplaty

Wezwania do zaptaty

Bankowy dowod wplaty

B.dow.wpl.

Czeki gotowkowe

Czeknr.......

Sprawozdania Sprawozdania (symbole
zgodnie z przepisami)

Whioski Whiosek

Kwitariusze przychodu Kwitariusz
przychodu

Dokument przyjecia $rodka oT

trwalego

Protokot  zdawczo  odbiorczy PT

érodka trwatego

Dokument likwidacii Srodka LT

trwalego

Polecenie wyjazdu sluzbowego

Delegacja nr...

Oferta

Ofertanr......

wigr iz, Kreusziof Szala



