Zarzadzenie Nr 2/2020
Dyrektora Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi
z dnia 17.01.2020r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksi¢ggowych w Powiatowym Zakladzie Obslugi w Tucholi

Na podstawie §7 ust.1 Statutu Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi przyjetego Uchwatg

Nr XXVII/160/2016 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 28 pazdziernika 2016roku oraz §24
ust.] Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi przyjetego
Uchwalg Nr 201/456/2018 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 28 wrzesnia 2018 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustep 7 w paragrafie 21 dotyczacym kontroli dowodéw ksiegowych otrzymuje brzmienie:
»1. Przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych nalezy recznie nadac
dowodowi ksiegowemu numer identyfikacji (kazdy dokument z nastepujgcych rodzajow
dowodéw ksiegowych)tj.

Rodzaj dokumentacji

akt

WB | Dowody bankowe,

RK | Dowody kasowe,
RZV |Dowody zakupu towardéw i ustug wchodzace w rejestr zakupu VAT

RZ | Dowody zakupu towardéw i ustug nie dajace jednostce prawa do odliczenia
podatku od towardw i ustug naliczonego
RSV | Dowody sprzedazy towardw i uslug wchodzace w rejestr sprzedazy VAT

PK | Polecenia ksiggowania, noty ksiggowe i inne dowody ksiegowe

ZA | Zaangazowanie i inne dowody pozabilansowe
WBRW | Dowody bankowe — wydzielony rachunek dochodéw TCEZ
PKRW |Polecenia ksiggowania, noty ksiegowe i inne dowody wydzielonego
rachunku dochodéw TCEZ
RKRW | Dowody kasowe wydzielonego rachunku dochodéw TCEZ
RSRW | Dowody sprzedazy towaréw i ustug wchodzace w rejestr sprzedazy VAT
wydzielonego rachunku dochodéw TCEZ
RZRW | Dowody zakupu towardéw i ustug wchodzace w rejestr zakupu VAT
wydzielonego rachunku dochodéw TCEZ
WBY | Dowody bankowe rachunku rozliczeniowego podatku VAT wydzielonego
rachunku dochodéw TCEZ ‘
ZR Zamkniecie roku - operacje przeksiggowania jakie majg miejsce przy
zamknieciu ksiag




W przypadku symboléow akt WB i RK za wyjatkiem wydzielonego rachunkéw dochodéw
wydzielonych TCEZ (WBRW i WBV) do symbolu dodaje si¢ dwu cyfrows liczbe, ktora
odzwierciedla ostatnie numery rachunku bankowego danej jednostki.

Numeracja dowodéw ksiggowych w danym roku w poszczegélnych grupach dokumentow
zaczyna si¢ od 1...

Dowody po zaksiggowaniu sg upicte do akt wedlug grup dokumentacji w porzadku
narastajgcym.

Dopuszcza si¢ zaksiggowanie pod jednym numerem symbolu dowodu kilku dokumentéw
‘ksiggowych.

W przypadku projektow unijnych lub innych programow dla ktorych wymaga si¢ prowadzenia
wyodrc;bmonej ewidencji ks1¢gowej tworzy si¢ dodatkowe symbole dowodéw, w ktérych

ujmowane sg wszystkie operacje ksiegowe dotyczace danego projektu lub programu bez
koniecznosci aktualizacji instrukcji.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie¢
okresleniem ich nazwy oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.
Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w dziale prowadzacym ksiegi rachunkowe przez okreslony
w zarzadzeniu wewnetrznym okres czasu, w podziale na okresy sprawozdawcze. Po
 wyznaczonym okresie sg one przekazywane do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt) zgodnie
z obowigzujacg procedurg.”

§2

Pozostate zapisy zarzadzenia nie ulegajg zmianie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.01.2020r..
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