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Prowadzacy

Ksiegowy OFK mgr tukasz Kubik



Wytyczne w sprawie dostarczania dokumentow
ksiegowych do OFK

Dokumenty ksiegowe nalezy dostarcza¢ najpozniej do 10. dnia

nastepnego miesigca rozliczeniowego.



Wytyczne w sprawie dostarczania dokumentow
ksiegowych do OFK

Dokumenty do OFK nalezy dostarcza¢ w teczkach (wigzane, z gumka itp.)
lub w inny sposéb uniemozliwiajgcy zagubienie dokumentu. Na teczce
powinna widnie¢ nazwa ogrodu (pieczatka ogrodowa) oraz wskazanie
okresow jakich dokumenty dotycza.

Zabronione jest dostarczanie dokumentéw w luznych koszulkach lub

spietych spinaczem.
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ksiegowych do OFK

Dokumenty nalezy dostarczy¢ bezposrednio do rak ksiegowego OFK, gdyz
wszystkie dokumenty zostang wstepnie skontrolowane pod wzgledem ich

poprawnosci w stosunku do nowych wytycznych.

Dokumenty nie spetniajgce wymogow bedg oddane do uzupetnienia wraz

z catg teczka.
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Paragony zszywa sie na tle biatej, czystej kartki, na ktorej zamieszcza sie

stosowne adnotacji.



Wytyczne w sprawie dostarczania dokumentow
ksiegowych do OFK

Kolejnos¢ uktadania dokumentow ksiegowych w teczce ogrodu zalezy od
daty wystawienia dokumentu, np. na spodzie teczki z dokumentami za

miesigc styczen powinien sie znalez¢ dokument z datg 01.01.br a u gory

teczki dokumenty z datg 31.01.br.
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Teczka powinna sktadac sie z trzech czesci:

a) czesc pierwsza — faktury, noty, paragony i rachunki dotyczace zakupu
b) czes¢ druga — dokumenty kadrowo-ptacowe

c) czesc trzecia — wycigg bankowy,

d) czes¢ czwarta — raport kasowy.
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Czesc pierwsza teczki
W tej czeSci powinny znalez¢ sie wszelkie dokumenty ksiegowe, tj. faktury,
paragony, noty, rachunki, polecenia wyjazdu stuzbowego, uchwaty itd.

uszeregowane wedtug daty wystawienia dokumentu ksiegowego.
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Czesc¢ druga teczki
W tej czesci powinny znalez¢ sie wszelkie dokumenty ksiegowe dotyczgce
spraw kadrowo-ptacowych, tj. umowy zlecenia, rachunki do umodw

zlecenia, zestawienia zbiorcze sktadek ZUS oraz zestawienia dotyczgce

wyptacanych swiadczen i nagrod.
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Czesc trzecia teczki

W tej czesci powinien znalez¢ sie miesieczny wycigg bankowy wraz ze
zbiorczym podsumowaniem wptat wyciggu bankowego. Wszelkie
dokumenty optacone w formie przelewu, tj. faktury, paragony, rachunki,
noty itd. powinny znalez¢ sie w czesci pierwszej teczki uszeregowane

wedtug daty wystawienia dokumentu ksiegowego.
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Czesc¢ czwarta teczki

W tej czesci powinien znalez¢ sie miesieczny raport kasowy wraz ze
zbiorczym podsumowaniem wptat w raporcie kasowym oraz wszystkimi
dokumentami KP i KW oraz czekami gotéwkowymi, natomiast wszelkie
dokumenty optacone w formie gotowki, tj. faktury, paragony, rachunki,
noty itd. powinny znalez¢ sie w czesci pierwszej teczki uszeregowane

wedtug daty wystawienia dokumentu ksiegowego.
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Opisywanie dokumentow ksiegowych

Kazdy ogrod powinien na odwrocie dokumentu, ktory tego wymaga
zamiesciC zwiezty opis operacji gospodarczej wraz z pieczeciami kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz dla zachowania procedur
uruchomienia srodkow finansowych réwniez z akceptacjg dowodu do

wypftaty i okreslenia sposobu ptatnosci.
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Opisywanie dokumentow ksiegowych

W zwigzku z powyzszym ogrody powinny zamieszcza¢ na odwrocie dowodéw, ktdre tego wymagajg pieczeci nastepujgcej tresci oraz
zamieszczac zwieztg tresc operacji:

ZWIEZEA trESC OP B ACHI: ..ecuveecieieiiee ettt ettt ete et e e sae e ees e ae sae e sbe e sbessaesssessesrsaenbesnseesbeetesrsaessennsessaennnes

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i zaakceptowano do wyptaty

Prezes ROD data

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
i zaptacono gotowkgq/przelewem/kartg

Skarbnik ROD data

Powyzszy tekst moze by¢ w formie pieczatki
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Zwiezta tres¢ operacji, czyli jak opisywa¢ dokumenty

1. Wszelkie kwoty wynikajgce z faktur (nie dotyczy mediow), ktérymi ogréd obcigza
dziatkowca i domaga sie od niego zwrotu poniesionej kwoty powinny zostac¢ opisac
przy uzyciu sformutowania ,0bcigzy¢ dziatkowcéw”. Natomiast, gdy obcigzenie
jest czesciowe na odwrocie dowodu powinno znalez¢ sie wyliczenie. Przykfady
tego typu operacji to: zakup workow na odpady, ktore nastepnie sg odpfatnie
odstepowane, obcigzanie kosztami wymiany roznego rodzaju sprzetu tj. licznikow,

wodomierzy; obcigzanie kosztami pocztowymi przy wysytce upomnien.
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Zwiezta tresc¢ operaciji, czyli jak opisywac¢ dokumenty

2. Wszelkie kwoty wynikajgce z faktur za media, ktore dotycza
dziatkowcow nalezy opisa¢ przy sformutowaniu ,0bcigzy¢
dziatkowcodw”, natomiast gdy dana faktura w czesci dotyczy rowniez
zuzytych medidw przez ogrod nalezy uzy¢ sformutowania ,0bcigzyc

ogrod”.
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Zwiezta tresc¢ operaciji, czyli jak opisywac¢ dokumenty

3. Wszelkie koszty wynikajgce z faktur dotyczgce rozpoczetej lub
trwajacej inwestycji (przez inwestycje rozumie sie zgtoszone zadanie,
ktorego ostatecznym efektem bedzie otrzymanie z OZ dokumentu OT)

nalezy opisywac przy uzyciu sformutowania , inwestycja w toku”.



Wytyczne w sprawie dostarczania dokumentow
ksiegowych do OFK

Zwiezta tresc¢ operaciji, czyli jak opisywac¢ dokumenty

4. Wszelkie koszty wynikajgce z faktur dotyczace remontdéw, napraw itd.
na uzyskanie, ktorych ROD nie bedzie sie starat o uzyskanie z OZ
dokumentu OT nalezy opisywac przy uzyciu sformutowania ,,0bcigzyc

ogrod”.
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Zwiezta tresc¢ operaciji, czyli jak opisywac¢ dokumenty

5. Wszelkie koszty wynikajgce z faktur dotyczgce bezposredniego
finansowania kosztow remontow i napraw z Funduszu Rozwoju, na
ktore ROD nie bedzie sie starat uzyska¢ z OZ dokumentu OT nalezy

opisywac przy uzyciu sformutowania ,sfinansowano z Funduszu

Rozwoju”.
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Zwiezta tresc¢ operaciji, czyli jak opisywac¢ dokumenty
6. Wszelkie koszty wynikajgce z faktur dotyczgce bezposredniego

finansowania wydatkow z Funduszu Oswiatowego nalezy opisywac

przy uzyciu sformutowania ,sfinansowano z Funduszu Oswiatowego”.
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Wprowadzenie ksiegowej ewidencji naliczen

Kazdy ogrdod powinien przekaza¢ do OFK informacje, po ustaleniu oraz zatwierdzeniu uchwat, w sprawie naliczenia optaty ogrodowej,

wodnej
i energetycznej na rok 2021 w nastepujgcy sposob:
1. naliczenie optaty ogrodowej na rok 2021 = stawka od m? pomnozona razy powierzchnia uzytkowa ogrodu, np. 0,50 zt/m? x 4,0000
ha =20 000 zt
2. naliczenie optaty wodnej na rok 2021 = stawka w zt pomnozona razy ilos¢ dziatek z dostepem do instalacji wodnej, np. 10,00
zt/dziatki x 150 dziatek = 1 500 zt
3. naliczenie optaty energetycznej na rok 2021 = stawka w zt pomnozona razy ilo$¢ dziatek z dostepem do instalacji energetycznej, np.

8,00 zt/dziatki x 100 dziatek = 800 zt



