Aneks nr 1
z dnia 5 stycznia 2009 roku
do Zatacznika nr 1 — ,Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo ksiggowych
oraz ich kontroli”- do Zarzgdzenia Nr 9 Dyrektora ZNK z dn. 19.03.2007 r.
,»W sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych”

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994r. o rachurikowo$ci (tekst
jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr.76 poz.694 z p6zn.zm.)

§1
Pkt. Iil, 5, litera a otrzymuje nastepujace brzmienie:

Zakupy materiatdbw oraz pozostatych §rodkéw trwatych odbywajg sie
z uwzglednieniem procedur okreslonych prawem zamdwieniach publicznych lub/
w przypadku zakupu o warto$ci ponizej 6 000 EURO / wg zasad okreslonych przez
Dyrektora zaktadu.

Zaopatrzeniem w rzeczowe skfadniki majatkowe z wytgczeniem opatu, zajmuje sie
odpowiednia komérka Dziatu Organizacyjnego, za zaopatrzenie w opat odpowiada
Dziat Eksploatacji.

W przypadku jesli zakupy dotyczg oprogramowania , sprzetu informatycznego oraz
wyposazenia zwigzanego ze sprzetem informatycznym zaopatrzenie odbywa sie
przy udziale Referatu Obstugi Informatycznej.

Dokumenty zwigzane z zakupem /rachunki , faktury/ podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika Dziatu Organizacyjnego lub
odpowiednio, pracownika Dziatu Organizacyjnego -Referatu Obstugi Informatycznej
oraz Dziat Eksploatacji. Sprawdzenia pod wzgledem legalnosci dokonuje Kierownik ,
odpowiednio, Dziatu Organizacyjnego, Referatu Obstugi Informatycznej, Dziatu
Eksploatacji lub przez osobe przez niego upowazniong .

Przyjete przez Gidwnego Ksiegowego dyspozycje wyptaty/ po sprawdzeniu ich
uprzednio przez pracownika dzialu Ksiegowosci pod wzgledem formalnym

i rachunkowym/ oraz zatwierdzone do zaptaty przez Dyrektora ZNK dokumenty
stanowig podstawe do zaptaty i ujecia w ksiegach rachunkowych jako zobowiazania
zaktadu.

Z uwagi na to, ze zakfad nie prowadzi zorganizowanego magazynu wszystkie
zakupione sktadniki wydawane sg do uzytkowania bezposrednio po zakupie.

Na podstawie dowodéw zakupu /faktury rachunki/ przychéd sktadnikow
majatkowych jest ewidencjonowany w ewidencji syntetycznej i analitycznej na
odpowiednich kontach lub pozabilansowo, w tym zakup opatu objety jest ewidencjg
iloéciowo - warto$ciowg prowadzong przez Dziat Eksploatacji wg rodzaju opatu
zgodnie ze wzorem — zat. 37 do Instrukcji. Materiaty biurowe objete sg ewidencja
iloéciowa, prowadzong przez Dziat Organizacyjny. Ponadto Dziat Eksploatacji
sporzadza comiesieczne zuzycie opatu wg wzoru — zal 38. do Instrukcji oraz
przedktada je do Dzialu Ksiegowoséci w terminie do 8 dnia nastepujacego po
miesigcu rozliczanym. Jesli przyjete zostaly na stan rzeczowe sktadniki majgtkowe o
charakterze wyposazenia podlegajg one oznakowaniu numerem inwentarzowym w
sposob trwaly nastepujaco :/nazwa zaktadu/ grupa rodzajowa $rodkdw trwatych/



symbol konta analitycznego wynikajacego z ewidencji iloéciowo- wartoéciowej / nr
porzadkowy/.

Oznakowania dokonujg pracownicy Dziatu Organizacyjnego . Oprocz
oznakowania , w celu zapewnienia kontroli nad skladnikami majatku zakfadu
sporzadzone sg wykazy wyposazenia kazdego pokoju. wzér wykazu —zat. nr 5 do
Instrukcji. W wykazach wymienione sg wszystkie skiadniki znajdujace sie na
wyposazeniu / objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa/ danego pokoju. Przyjecie
odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone sktadniki majatkowe winno byc
potwierdzone o$wiadczeniem pracownika o przyjeciu tej odpowiedzialnosci wg wzoru
stanowiacego zat. nr 6 do Instrukcji. Wykazy wyposazenia oraz o$wiadczenia
o przyjeciu  przez  pracownikéw odpowiedzialnosci  materialne] /lub
wspoétodpowiedzialnoéci / za powierzone wyposazenie przechowywane sg w Dziale
Organizacyjnym.

Ponadto prowadzone sa karty osobistego wyposazenia pracownika/ wzor
w zatgczniku nr 7 do Instrukcji / w ktérych wpisywane sg przekazane pracownikowi
srodki trwate podstawowe i o charakterze wyposazenia.

W przypadku $rodkdw trwatych umarzanych jednorazowo likwidacja nastepuje
w oparciu o protokoty likwidacji - wzor w zatgczniku nr 8 do Instrukcji. Decyzje
o likwidacji $rodka trwatego podejmuje Dyrektor ZNK/ zgodnie z udzielonymi mu
petnomocnictwami/ w oparciu o protokot likwidacji sporzadzony przez komisje
powotang odrebnym zarzadzeniem Dyrektora. Komisja ta ustala wykaz sktadnikow
podlegajacych likwidacji ,przyczyny i stopien zniszczenia oraz proponuje sposob
zagospodarowania. Decyzja Dyrektora ZNK wyrazona w protokole likwidacji stanowi
podstawe do sporzadzenia przez Dziat Ksiggowosci odpowiedniego polecenia

ksiegowania.

§ 2

Pozostate uregulowania zawarte w Zarzadzeniu nie ulegajg zmianie.

§3

Aneks wchodzi w zycie 1 stycznia 2009 roku.
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Zalacznik nr 37

Rodzaj opalu .......ccccorivinmrcnrcreenrnnecnnn

Przychod Rozchod Stan

Lp. |data Nr f-ry Nr dow ksieg. {llosc(kg) lcena |wartoscliloéé (kg) |cena |wartosc filosc (kg) |cena wartosé




Zalacznik nr 38

Rozliczenie zuzycia opatu za m-C...............ccoo.oo

Lp. [Wyszczegolnienie llo$¢ (w kg){Wartos¢

1. |Stan na poczatek m-ca

2. |ZuzyCie WM-CU ..o

3. |Stan na koniec m-ca

Lublin, ............. 2009

Sporzadzit Sprawdzit:

podpis pracownika podpis kierownika dziatu



