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ZARZADZENIE NR 9
PREZESA PANSTWOWEJ AGENCJI ATOMISTYKI

z dnia 21 pazdziernika 2013 r.

w sprawie obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z2013r. poz.
330ipoz. 613) wzwiazku zart. 40 ust. 1 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 1. poz. 885 i poz. 938) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje¢ obiegu 1ikontroli dowodow ksiggowych w Panstwowej Agencji
Atomistyki” stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Decyzja nr 4 Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki z dnia 17 maja 2007 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Panstwowej Agencji Atomistyki”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES PANSTWOWE]
AGENCII ATOMISTYKI

Janusz Wlodarski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 9
Prezesa Panstwowej Agencji Atomistyki

z dnia 21 pazdziernika 2013 r.

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
w Panstwowej Agencji Atomistyki

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiegowych wraz z terminarzem kontroli
dowodow i wplywu do ksiegowosci.

I. Dowody ksiegowe

1. Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i stanowigcy
podstawe do dokonania zapiséw ksiegowych.

2. Duza ro6znorodno$¢ wystepujacych zdarzen i operacji gospodarczych powoduje koniecznosé¢ klasyfikacji
dowodow opisujacych te zdarzenia. Podziat dowodoéw wedlug kryterium rodzajow operacji i zdarzen
gospodarczych przedstawia si¢ nastepujaco:

- dowody zwigzane z zakupem towarow i ustug oraz ze sprzedaza,
- dowody kasowe,

- dowody bankowe,

- dowody zwiazane z refundacja wydatkow,

- dowody kadrowo — ptacowe,

- dowody zwigzane z gospodarkg majatkiem trwatym.

3. Wykaz stosowanych dowodow ksiegowych niezbednych do wilasciwego udokumentowania operacji
gospodarczej i mogacych stanowi¢ podstawe do dokonania zapisow ksiggowych oraz zasady ich sporzadzania
okresla zalacznik nr 1.

I1. Kontrola dowodow
1. Kontrola celowosci, merytoryczna, formalna i rachunkowa

1) Dowod ksiegowy podlega sprawdzeniu pod katem celowo$ci oraz pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

2) Kontrola celowosci polega na zbadaniu, czy operacja gospodarcza wyrazona w dowodzie ksiggowym jest
celowa, zgodna z planem finansowym na dany rok oraz z obowigzujacymi przepisami.

3) Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze przedstawione w dowodzie
ksiggowym jest zgodne zrzeczywisto$cig, zawartymi umowami, procedurami, wynikajacymi z ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. o zamdwieniach publicznych (Dz.U.z 2013 r. poz. 907) iinnych. Wazne
znaczenie merytoryczne majg takie szczegoty kontroli, jak:

- prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji,

- sprawdzenie stron uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,
- sprawdzenie prawidlowosci iloSciowej 1 warto§ciowe;j,

- informacje o ptatnosci.

4) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy odpowiada stawianym mu wymogom co
do formy i czy zawiera:
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- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej (sprzedawcy - nabywcy),

- date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci.

5) Kontrola rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa
prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie zzasadami dziatah matematycznych iobowigzujacymi
normami (normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.). Osoby dokonujgce kontroli rachunkowej
powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w sposob prawidlowy, niezaleznie od danych wynikowych
na dowodzie ksieggowym. Kontrolujacy nie moze z gory akceptowac sposobow obliczen bez wzgledu na to,
kto je uprzednio wykonywat. Dowdd po kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych btedow
liczbowych.

6) Przeprowadzenie kontroli celowosci, merytorycznej, formalnej irachunkowej dowodu ksiggowego
potwierdza si¢ datg i podpisem osoby sprawdzajacej.

7) Kontroli dowodoéw ksiggowych dokonuja:
- pod katem celowosci i merytorycznym osoby wymienione w zatgczniku nr 1 w rubryce 6,
- pod wzgledem formalnym i rachunkowym osoby wymienione w zatgczniku nr 1 w rubryce 7.
2. Nieprawidlowosci ujawnione w czasie kontroli
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

1) wysyta kontrahentowi odpowiedni dokument zawierajacy sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem
lub zwraca wlasciwym komdrkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien;

2) odmawia podpisu dowoddéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi
przepisami; o odmowie podpisania dowodu i jej przyczynie kontrolujacy zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki lub gtéwna ksiegowag w przypadku, gdy kontrolujacym jest osoba wymieniona w zatgczniku nr
1 w rubryce 7.

3. Akceptacja dowodow ksieggowych
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidlowe podlegaja:
1) zatwierdzeniu do wyptaty lub akceptacji przez osoby wymienione w zatgczniku nr 1 w rubryce 8;

2) zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia
w ksiggach rachunkowych (dekretacja). Zakwalifikowanie dokonywane jest przez wtasciwego pracownika
ksiegowosci, ktory potwierdza podpisem te wskazania;

3) wprowadzeniu do ksiag rachunkowych przez wtasciwego pracownika ksiggowosci.
II1. Obieg dowodéw

Obieg dowodu ksiegowego obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wplywu do
Panstwowej Agencji Atomistyki, zwanej dalej ,,Agencja”, az do momentu jego dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.

W Agencji obieg dowodow ksiggowych odbywa si¢ przez nastepujace komorki organizacyjne:

1) kancelari¢ ogolng — gdzie dowody zewngtrzne obce, ktore wptywajg do Agencji pocztg lub sg dostarczane
osobiscie przez osobg dokonujaca operacji gospodarczej sa rejestrowane w programie kancelaryjnym
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i przekazywane za pokwitowaniem do Departamentu Ekonomiczno-
Budzetowego, zwanego dalej ,,DEB”;

2) DEB - gdzie otrzymane dowody zewngtrzne sg rejestrowane i przekazywane, za pokwitowaniem, do
komorek przeprowadzajacych operacj¢ gospodarcza;

3) komoérki merytoryczne - ktore dokonujg sprawdzen pod wzgledem celowo$ci i merytorycznym oraz
zwracajg dowody do sekretariatu DEB.
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Obieg dowodow ksiggowych wplywajacych do Agencji przedstawia zatgcznik nr 2, a dowodow
sporzadzanych w Agencji, za wyjatkiem dowodow okreslonych w pkt 51 6 zalacznika nr 1, przedstawia
zatacznik nr 3.

IV. Terminarz
1) Dowody wplywajace do kancelarii ogolnej przekazywane sa do DEB niezwlocznie po ich zarejestrowaniu.

2) Dowody wptywajace do DEB przekazywane sg do komorek merytorycznych niezwlocznie po ich
otrzymaniu.

3) Komorki merytoryczne zwracaja dowody do DEB w ciggu dwoch dni, a w przypadkach wymagajacych
dodatkowych wyjasnien badz uzgodnien niezwtocznie po ich dokonaniu lecz przed uptywem terminu ich
realizacji.

4) Kontrola formalna irachunkowa dokonywana jest w DEB niezwlocznie po otrzymaniu dowodu
sprawdzonego pod wzgledem celowosci i merytorycznym. Sprawdzone dowody zostaja zatwierdzone do
wyplaty najpédzniej w dniu nastepnym po ich sprawdzeniu, a nast¢pnie sg rejestrowane we wilasciwych
dziennikach i1 zakwalifikowane do ujecia w ksiggach rachunkowych.

5) Odstepstwa od terminarza okreslonego w pkt. 1- 4 moga mie¢ miejsce w sytuacjach wyjatkowych, po ich
uzgodnieniu z gtowna ksiggowa, przy czym nie moga wykracza¢ poza wymagany termin realizacji dowodu
ksiggowego.

6) Dowody ksiggowe wplywajace do DEB:

- w ciggu roku obrotowego do 7 dnia po zakonczeniu miesigca, ktorego dotyczyta operacja gospodarcza,
wprowadzane sg do ksiag rachunkowych miesigca, ktoérego operacja dotyczy,

- po zakonczeniu roku obrotowego do 15 lutego roku nastgpnego, a dotyczace miesigca grudnia,
wprowadzane sa do ksiag rachunkowych roku ktérego dotycza.

V. Obowigzywanie instrukcji
Instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikow Agencji.
Zataczniki:

1) Zalacznik nr 1 —Wykaz dowodéw ksiggowych stosowanych w Panstwowej Agencji Atomistyki oraz
zasady sporzadzania i kontroli dowodow ksiegowych;

2) Zalacznik nr 2- Obieg dowodow ksiggowych wptywajacych do Panstwowej Agencji Atomistyki;
3) Zatacznik nr 3 — Obieg dowoddéw ksiegowych sporzadzanych w Panstwowej Agencji Atomistyki.
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Zatgczniki do instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw
ksiegowych w Panstwowej Agencji Atomistyki

Zatgcznik nr 1

Wykaz dowodéw ksiegowych stosowanych w Panstwowej Agencji Atomistyki oraz zasady sporzadzania i kontroli dowodéw ksiegowych

Lo Qsot?y Osoby
Osoby odpowiedzialne | odpowiedzialne za S
odpowiedzialne za -
o Podmiot za kgntrole dowodu kor)trole dowodu Zatwierdzenie do Miejsce .
Lp. Okreslenie .IUb nazwa Podstawa sporzadzenia dowodu ksiggowego sporzgdzajgcy llos¢ egz. ksiegowego lub ksiegowego lub wyptaty dowodu przekazania
dowodu ksiegowego . . dokumentu pod dokumentu pod h dowodu
dowdd ksiegowy P ksiegowego lub .
wzgledem celowosci i Wzgledem. akceptujace ksiegowego
merytorycznym formalnym i dokument
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Dowody zwigzane z zakupem towarow i ustug oraz sprzedaza
1.1 |Faktura VAT dostawcy |Wykonanie przez dostawcow i Dostawca 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny DEB
otrzymanie od nich zamdwionych zgodnie z ksiegowy,
towaréw i ustug zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
1.2 |Faktura korygujgca Oryginat faktury VAT dostawcy Dostawca 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny DEB
VAT dostawcy podlegajacy korekcie zgodnie z ksiegowy,
zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
1.3 |Rachunek dostawcy Wykonanie i otrzymanie zaméwionych |Dostawca 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny DEB
towardw, ustug obcych od dostawcow, zgodnie z ksiegowy,
zgodnie z zawartymi umowami i zakresem Dyrektor DEB
zamowieniami o zakup towaréw i ustug czynnosci
obcych
1.4 |Nota ksiegowa Obcigzenie poniesionymi kosztami Dostawca 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny DEB
podlegajgcymi zwrotowi z budzetu PAA zgodnie z ksiegowy,
zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
1.5 |Rachunek Dowody wptat za udziat w egzaminie DEB 2 - - Pracownik DEB |Jednostka
zgodnie z wplacajgca,
zakresem Ksiegowosé
Czynnosci
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Osoby
Osoby odpowiedzialne | odpowiedzialne za (.)SOt.)y
odpowiedzialne za -
. za kontrolg dowodu kontrole dowodu . ) Miejsce
- Podmiot . . zatwierdzenie do .
Lp Okreslenie lub nazwa Podstawa sporzadzenia dowodu ksiggowego sporzgdzajacy llos¢ egz ksiegowego lub ksiggowego lub wyptaty dowodu przekazania
’ dowodu ksiegowego . } ' dokumentu pod dokumentu pod h dowodu
dowdd ksiegowy s ksiegowego lub .
wzgledem celowosci i wzgledem akceptujace ksiegowego
merytorycznym formalnym i dokument
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Dowody kasowe
2.1 |Whniosek o zaliczke Potrzeba dysponowania gotowkg przez |Pracownik 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny DEB
pracownika wystepujacy z zgodnie z ksiegowy,
wnioskiem zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
2.2 |Rozliczenie zaliczki Rozliczenie zaliczki na podstawie Pracownik, 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny DEB
wniosku o zaliczke ktéremu zgodnie z ksiegowy,
udzielono zaliczki zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
2.3 |Rozliczenie Dokumenty potwierdzajgce poniesienie |Pracownik, ktory 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtéwny DEB
poniesionego wydatku |wydatkéw bedgcych kosztem PAA ponidst wydatek zgodnie z ksiegowy,
zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
2.4 |Rozliczenie kosztéw Zawiadomienie Przewodniczgcego Osoba biorgca 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny DEB
podrdzy i noclegéw Komisji Egzaminacyjnej o wyznaczeniu |udziat w zgodnie z ksiegowy,
poniesionych w zwigzku |do udziatu w pracach komisiji posiedzeniu zakresem Dyrektor DEB
z udziatem w komisji komisji czynnosci
egzaminacyjnej
2.5 |Polecenie wyjazdu Decyzja Pracodawcy o wyjezdzie Pracownik 1 Dyrektor Pracownik DEB |Gtéwny DEB
stuzbowego - wniosek o |stuzbowym pracownika odbywajgcy zgodnie z ksiegowy,
zaliczke podroz, zakresem Dyrektor DEB
Kadry czynnosci
2.6 |Polecenie wyjazdu Decyzja Pracodawcy o wyjezdzie Pracownik 1 Dyrektor Pracownik DEB |Gtéwny DEB
stuzbowego - stuzbowym pracownika odbywajgcy zgodnie z ksiegowy,
rozliczenie -rachunek podroz, zakresem Dyrektor DEB
kosztéw podrozy czynnosci
2.7 |Wniosek o zaliczke w  |Zatwierdzony przez Pezesa PAA DEB 1 - Pracownik DEB  |Gtowny DEB
walucie obcej wniosek wyjazdowy oraz umowa w zgodnie z ksiegowy,
stosunku do osdéb, ktére nie sg zakresem Dyrektor DEB
pracownikami czynnosci
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Osoby
Osoby odpowiedzialne | odpowiedzialne za (.)SOt.)y
odpowiedzialne za -
. za kontrolg dowodu kontrole dowodu . ) Miejsce
- Podmiot . . zatwierdzenie do .
Lp Okreslenie lub nazwa Podstawa sporzadzenia dowodu ksiggowego sporzgdzajacy llos¢ egz ksiegowego lub ksiggowego lub wyptaty dowodu przekazania
’ dowodu ksiegowego . } ' dokumentu pod dokumentu pod h dowodu
dowdd ksiegowy s ksiegowego lub .
wzgledem celowosci i wzgledem akceptujace ksiegowego
merytorycznym formalnym i dokument
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
2.8 |Rozliczenie pobranej Rozliczenie zaliczki na podstawie Osoba 1 Dyrektor GP Pracownik DEB  |Giéwny DEB
zaliczki w walucie obcej |[wniosku o zaliczke odbywajgca zgodnie z ksiegowy,
podréz stuzbowg zakresem Dyrektor DEB
zagraniczng czynnosci
2.9 |Dowdd wptaty "KP" Whptata gotéwki do kasy Kasa 3 - - Gtéwny Ksiegowos¢,
ksiegowy Osoba
wplacajgca,
Bloczek KP
2.10 |Dowdd wyptaty "KW"  |Wyptata gotdwki z kasy Kasa 3 - - Gtéwny Ksiegowosé
ksiegowy Osoba
otrzymujgca
gotowke z
kasy,
Bloczek KW
2.11 |Bankowy dowdd wptaty |Wptata gotéwki do banku Kasa 2 - - - Ksiegowosé
2.12 |Czek gotéwkowy Podjecie gotdéwki z banku do kasy Kasa 1 - Gléwny ksiegowy [Gléwny -
ksiegowy,
Dyrektor DEB
2.13 |Raport kasowy Dowody kasowe dotyczace wptat i Kasa 2 - Gtéwny ksiegowy |Gtéwny Ksiegowos¢,
wyptat dokonywanych przez kasjera ksiegowy Kasa
3. Dowody bankowe
3.1 |Polecenie przelewu Sprawdzone i zatwierdzone do realizacji|DEB 1 - Gtéwny ksiegowy |Gtéwny Ksiegowosé
dokumenty ksiegowe ksiegowy,
Dyrektor DEB
3.2 |Polecenie przelewu Sporzadzona deklaracja rozliczeniowa |DEB 1 - Pracownik DEB  |Gtéwny Ksiegowosé
naleznosci z tytutu ZUS za dany miesigc zgodnie z ksiegowy,
sktadek dla ZUS zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
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Osoby
Osoby odpowiedzialne | odpowiedzialne za (.)SOt.)y
odpowiedzialne za -
. za kontrolg dowodu kontrole dowodu . ) Miejsce
- Podmiot . . zatwierdzenie do .
Lp Okreslenie lub nazwa Podstawa sporzadzenia dowodu ksiggowego sporzgdzajacy llos¢ egz ksiegowego lub ksiggowego lub wyptaty dowodu przekazania
’ dowodu ksiegowego . } ' dokumentu pod dokumentu pod h dowodu
dowdd ksiegowy s ksiegowego lub .
wzgledem celowosci i wzgledem akceptujace ksiegowego
merytorycznym formalnym i dokument
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
3.3 |Polecenie przelewu Sporzgdzone zestawienia do deklaracji |DEB 1 - Pracownik DEB  |Giéwny Ksiegowos¢
naleznosci z tytutu PIT zgodnie z ksiegowy,
podatku zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
3.4 |Dyspozycja Oficjalne dokumenty organizacji DEB 2 - Gtéwny ksiegowy |Gtéwny Bank,
wystawienia polecenia |miedzynarodowych, faktury od instytucji ksiegowy, Ksiegowosé
wyptaty za granice zagranicznych Dyrektor DEB
3.5 |Otrzymane zlecenia Decyzje MF o przekazaniu $rodkow Ministerstwo 1 - - - Ksiegowosé
ptatnicze budzetowych Finansow
3.6 |Wyciag bankowy Dokumenty dokonania dyspozyciji Bank 1 - Giéwny ksiegowy (Gléwny Ksiegowosé
obcigzeniowych i uznaniowych ksiegowy
rachunku bankowego
4. Dowody zwigzane z refundacjg wydatkow
4.1 |Nota ksiegowa Faktury dostawcow, zawarte umowy, Dyrektor 2|Pracownik Pracownik Gtéwny Odbiorca,
porozumienia, decyzje sporzadzajacy sporzadzajacy ksiegowy, Ksiegowosé
dokument dokument Dyrektor
5. Dowody kadrowo-ptacowe
5.1 |Umowa o prace Whniosek o zatrudnienie pracownika Kadry 3 Pracownik Kadr - Dyrektor Pracownik,
Generalny Akta osob.
pracownika,
Ksiegowosé
5.2 |Umowa zlecenia lub Whniosek o zawarcie umowy zlecenia Dyrektorzy 2 Dyrektor Generalny |- Gtéwny Zleceniobiorca
umowa o dzieto lub umowy o dzieto departamentow ksiegowy, , Ksiegowosé
Dyrektor
departamentu
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Osob:
Osoby odpowiedzialne odpowiedziglne za (.)SOt.)y
odpowiedzialne za -
o Podmiot za k<.>ntro|e dowodu kor)trole dowodu Zatwierdzenie do Miejsce '
Lp. Okreslenie .IUb nazwa Podstawa sporzadzenia dowodu ksiggowego sporzgdzajacy llos¢ egz. ksiegowego lub ksiggowego lub wyptaty dowodu przekazania
dowodu ksiegowego . } dokumentu pod dokumentu pod h dowodu
dowdd ksiegowy s ksiegowego lub .
wzgledem celowosci i wzgledem. akceptujace ksiegowego
merytorycznym formalnym i dokument
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
5.3 |Lista ptac Umowa o prace DEB 1 Pracownik Kadr Pracownik DEB  |Giéwny Rachuba
zgodnie z ksiegowy,
zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
5.4 |Lista wyptat Whnioski o dokonanie r6znych wyptat DEB 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny Rachuba
osobom fizycznym zgodnie z ksiegowy,
zakresem Dyrektor DEB
czynnosci
5.5 [Rachunek z tytutu Zawarta umowa o dzieto lub umowa Zleceniobiorca 1 Dyrektor Pracownik DEB  |Gtowny Ksiegowosé
wykonania umowy Zlecenia zgodnie z ksiegowy,
Zlecenia lub umowy o zakresem Dyrektor DEB
dzieto czynnosci
5.6 |Ewidencja czasu pracy |wniosek urlopowy, zasdwiadczenia o BDG 1 Pracownik Kadr - Dyrektor Rachuba,BDG
niezdolnosci do pracy, wnioski o Generalny
udzielenie innych dni wolnych np.
okolicznosciowych, urlopéw
bezptatnych, nieobecnosci
nieusprawiedliwionej
5.7 [Wniosek urlopowy plan urlopéw, uzgodnienia pracownika z|pracownik 1 Bezposredni Pracownik Kadr |Dyrektor Kadry
bezposrednim przetozonym wystepujacy z przetozony Generalny
wnioskiem pracownika
5.8 |Formularze Rozporzadzenie MPiPS BDG 2 Pracownik Kadr - Dyrektor ZUS, BDG-
zgtoszeniowe ZUS Generalny Kadry
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Osob:
Osoby odpowiedzialne odpowiedziglne za (.)SOt.)y
odpowiedzialne za -
o Podmiot za k<.>ntro|e dowodu kor)trole dowodu Zatwierdzenie do Miejsce '
Lp. Okreslenie .IUb nazwa Podstawa sporzadzenia dowodu ksiggowego sporzgdzajacy llos¢ egz. ksiegowego lub ksiggowego lub wyptaty dowodu przekazania
dowodu ksiegowego . } dokumentu pod dokumentu pod h dowodu
dowdd ksiegowy s ksiegowego lub .
wzgledem celowosci i wzgledem. akceptujace ksiegowego
merytorycznym formalnym i dokument
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
5.9 |Formularze Rozporzadzenie MPiPS Ksiegowosé 2 Pracownik kadr Pracownik DEB  |Dyrektor Pracownik,
rozliczeniowe ZUS zgodnie z Generalny Ksiegowosé
zakresem
czynnosci
6. Gospodarka majatkiem trwalym
6.1 |Przyjecie srodka Faktura zakupowa, protokot BDG 2 Kierownik Zespotu |Pracownik Gtéwny BDG-ZO,
trwatego "OT" przekazania-przyjecia; w przypadku Obstugi Ksiegowosci ksiegowy Ksiegowosé
ujawnienia srodka trwatego podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze
spisOw z natury z wyciggiem z protokotu
rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych
przez komisje inwentaryzacyjna,
zawierajgcego warto$¢ inwentarzowg
6.2 |Protokét przekazania- |Decyzja przekazania-przejecia srodka |BDG 3 Dyrektor Generalny |Gtéwny ksiegowy |Dyrektor BDG-ZO,
przejecia $rodka Generalny Ksiegowos¢,
trwatego "PT" osoba
przejmujaca
srodkek trwaty
6.3 |Likwidacja srodka Orzeczenie techniczne rzeczoznawcy [BDG 2 Kierownik Zespotu |Pracownik Dyrektor BDG-ZO,
trwatego lub przedmiotu |lub protokét postawienia srodka Obstugi Ksiegowosci Generalny Ksiegowosé
wyposazenia trwatego w stan likwidacji sporzgdzony
przez komisje likwidacyjng, przy
sprzedazy - rachunek
6.4 |Protokot z fizycznej Orzeczenie techniczne rzeczoznawcy |BDG 2 Przewodniczacy - Dyrektor BDG-ZO,
likwidacji srodka lub protokét postawienia srodka Komisiji Generalny Ksiegowosé
trwatego trwatego w stan likwidacji sporzgdzony Likwidacyjnej
przez Komisje Likwidacyjng, przy
sprzedazy - rachunek
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Zak H V-
ZargCZ T

Obieg dowodéw ksiegowych wplywajacych do Panstwowej Agencji Atomistyki

kancelaria ogdélna

v

sekretariat DEB

\ 4

departament

pracownik odpowiadajgcy
za przeprowadzenie
operacji

dyrektor

sekretariat DEB

pracownik DEB zgodnie z
zakresem czynnosci

'

gtéwny ksiegowy

'

dyrektor DEB

'

pracownik DEB zgodnie z
zakresem czynnosci

'

pracownik DEB zgodnie z
zakresem czynnosci

!

pracownik DEB zgodnie z
zakresem czynnosci

zarejestrowanie dowodu

ksiegowego

wptywu

ustalenie departamentu
przeprowadzajgcego
operacje gospodarczg

opisanie przeprowadzonej operacji

stwierdzenie prawidtowosci operacji pod
wzgledem merytorycznym

sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

zatwierdzenie dowodu do zaptaty

zatwierdzenie dowodu do zaptaty

zakwalifikowanie dowodu do ujecia w
ksiegach rachunkowych (dekretacja)

realizacja dowodu ksiegowego

po otrzymaniu wyciggu bankowego
dokonuje na dokumencie adnotacji o
realizacji, a nastepnie ksieguje dowdd

r=



Dziennik Urzedowy Panstwowej Agencji Atomistyki -12- Poz. 9

Zalacznik-ne3
<

Obieg dowodoéw ksiegowych sporzadzanych w Panstwowej Agencji Atomistyki

pracownik sporzgdzajgcy
dowody

dyrektor — stwierdzenie prawidtowosci operacji pod
wzgledem celowosci i merytorycznym

v

— sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem

sekretariat DEB [— | pracownik DEB zgodnie z formalnym i rachunkowym

zakresem czynnosci

. . — zatwierdzenie dowodow
gtéwny ksiegowy

'

dyrektor DEB

;

pracownik DEB zgodnie z . .
zakresem czynnosci — zakwalifikowanie dowodow do ujecia w

ksiegach rachunkowych (dekretacja)

pracownik DEB zgodnie z

zakresem czynnosci | | przekazanie do kancelarii ogdlnej do
przekazania adresatowi

pracownik DEB zgodnie z | = po otrzymaniu raportu kasowego lub

zakresem czynnosci wyciggu bankowego dokonuje
ksiegowania dowodu

—s zatwierdzenie dowodow

— realizacja dowodu ksiegowego
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