SZCZEGOtOWY OBIEG DOKUMENTOW
FINANSOWO—-KSIEGOWYCH

Zatgcznik Nr 9

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT . o KONTROLA
prawidtowe wystawienie .
Przeznaczenie dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalnym i rachunkowym
dokument
. . zatwierdza
. . il. data sprawdzenia data .
nazwa opis stanowisko egz sprawdzenia
kat. akt "| data przekazania stanowisko stanowisko komorka egrz
data przekazania data .
przekazania
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
OWODY KASOWE
. . . w dniu
rzed pobraniem w dniu otrzymania :
DO.k!J ment P zzfliczki do sprawd);enia : otrzymania d 0
umozliwiajacy Ksiggowy / | sprawdzenia dziat
Whiosek o zaliczke przekazanie zaliczki whnioskujacy 1 ) dyrektor gtéwny dyrektor . L 1
na rachunek z Cthl%_ ksiegowy ksiggowosci
bankowy pracownika B5 przekazania jak wyzej jak wyzej
zaliczki
- . . w dniu
Shuzy do , do 14 dni od daty w dniu otrzymania . -
. osoba, ktora ; il ; Ksiegowy / | Otrzymania do .
> obrania zaliczki do kontroli egowy .
Rozliczenie zaliczki udokur_nento_wanla otrzymata 1 P dyrektor gtéwny kontroli dyrektor ' dziat N 1
rozliczenia z saliczk Ksicoow ksiggowosci
przekazanej zaliczki B5 ¢ jak wyzej jak wyzej ceowy jak wyzej
przed
wyznaczonym
Polecenie wyjazdu Shuzy do dniem wyjazdu ;
stuzbowego - udokumentowania /sS:II:rr:tt:rrli a 1 dyrektor dyrektor d%ﬁzéc%z,vvglr:( 1
krajowego wyjazdu pracownika przed gowany
w podréz stuzbows B5 wyznaczonym
i rozliczenia kosztow dniem wyjazdu
tej delegacji Ksiczowy /
Rachunek kosztow pracownik nastepnego dnia . . ceowy w dniu dziat
podrozy delegowany ! po podrozy dyrektor W dniu otrzymania ki;(g;)rgy otrzymania dyrektor ksiggowosci !




nastgpnego dnia . .. . ..
B5 pgl;o dgr b2y jak wyzej jak wyzej
L przynajmniej na 1
d IT(IStaJetSt dziefi przed w dniu otrzymania w dniu
4. | Lista tat st(;nlj)gfnceﬁ specjalista ds. wyznaczonym dyrektor gtéwny otrzymania dyrektor dziat ptac
‘ WP podstawe ra(ézyny ch ptac terminem wyplaty Y ksiegowy Y p
wyplat w dniu . . . i
B50 sporzadzenia jak wyzej jak wyzej
Poza dokumentami
kasowymi opisanymi ) ) w dniu
wyzej, dowodem w dniu wyptaty w dniu otrzyma_nla otrzymania do _ dziat .
bk,sfgf’(;”y?;noze t lub wplaty do sprawdzenia sprawdzenia ksiggowosci
y¢ kazdy dokumen
wiasny lub obcy
poddany kontroli
merytorycznej,
formalnej i
rachunkowej,
spetniajacy warunki stawca town
5. | Inne dowody kasowe P pra vi?dz) wego dv(\)liumentu dyrektor kii@gov}v/y dyrektor
dokumentu
ksiegowego w dniu . .. . .. wystawca
zaopatrzony w B5 wystawienia jak wyzej jak wyzej dokumentu
klauzulg
""zatwierdzono do
wyplaty na sume zt
......... stownie:..........
i podpisany przez
dyrektora i gltownego
ksiggowego.
1l. DOWODY BANKOWE
Przelew sporzadza Ubowaznieni
Przelew $rodkow si¢ na podstawie najpozniej na 1 ng wzoru
1. | pienigznych z dokumentu ksiggowy/glowny (.}Iz)ier'l prJzed podpisu bank
' zrodtowego tytutem ksiggowy . .
rachunku bankowego Zaplaty 7a otrzymany terminem zaplaty ztozonego w
towar lub wykonana banku




ustuge. Zaptata za
naleznosci zapisana
jest na wyciagu
bankowym, gdzie

bedzie stanowié B5 jak wyzej
podstawe do
ksiegowania
w ksiggach
rachunkowych
Autowyptate
przygotowuje si¢ na . i
podstawie najzvc.zersmej ga 1
dokumentu A Z;;tn zrljanu
zrodlowego tytulem ypiata
zaplaty za otrzymany
towar lub wykonana upowaznieni
ustuge, badz inne Ksicgowy / wg wzoru
2. | Autowyptata wyplaty. Zaplata za  (siegowy podpisu bank
IR glowny ksiegowy .
naleznosci zapisana zlozonego w
jest na wyciagu banku
bankowym, gdzie B5 w dniu realizacji
bedzie stanowic
podstawe do
ksiegowania
w ksiggach
rachunkowych
Stuzy do
udokumentowania w dniu uznania
. przez bank lub obciazenia dziat
3. | Wyciag bankowy realizowanych bank Ksi L
o siggowosci
platnosci oraz
otrzymanych B5 nastgpnego dnia
srodkow po wystawieniu
11l. DOWODY ZAKUPU
najpdzniej na 1 ksiqzzl\agoéci
Stuzy do zaciggania dzien przed : - w dniu
Umowa zakupy zobowigzania dostawca lub terminem W dniu otrzymania gtéwny otrzymania d lub
1. | dostaw, zlecenia w innej jednostce ustugobiorca realizacji dyrektor ksiegow; dyrektor ostawea lu
wykonania ustug 1) - g ) eeowy ustugodawca
gospodarczej
. .. . .. . .. jednostka
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej organizacyjna
Stuzy do zaciagania przed data
Umowa zlecenie, o . e sekretarz / wyznaczajaca . . gtéwny w dniu dziat ptac
2 dzieto ZObO?Qgii:i; nng sekretarka czas objety dyrektor W dniu otrzymania ksiggowy otrzymania dyrektor
umowg wykonawca




gospodarczg lub

najpozniej na 3

osobg fizyczng dzien od daty
rozpoczgcia . .. . .. jednostka
BS wykonywania jak wyzej jak wyzej organizacyjna
przedmiotu
umowy
jednostka
najpozniej na 1 w dniu gospodarcza,
S%.uzy .do. Sekretarka / dzien przed W dniu otrzymania otrzymania _do ktbrej
. zaciggnigcia ; ) kierowane jest
Zlecenie lub . . sekretarz / terminem glowny P
PR zobowiazania B - . dyrektor . dyrektor zamOwienie
zamOwienie PR kierownik realizacji ksiegowy
w innej jednostce -
- gospodarczy komorka
gospodarczej . .
. .. . L. organizacyjna
jak wyzej jak wyzej -
B5 jak wyzej . dzial .
ksiegowosci
. . dziat
; w dniu zdawania w dniu otrzymania ksiggowosci
5 - zdajac
Protokot zdawezo potwierdzenia zdania sekretarz / dyrektor dyrektor ey
odbiorczy S gy kierownik s .
i odbioru sktadnikow osnodarcz najpozniej w dniu
majatkowych B5 gosp Y nast¢pnym po jak wyzej przyjmujacy
zdaniu i przyjeciu
najpo6zniej w dniu
Oswiadczenie Stuzy ustaleniu ZatrL.Jdn!enla}, przy
zleceniobiorcy obowigzkow kazdej zmianie
dotyczace jego ubezpieczen zleceniobiorca w terminie do 3 dziat ptac
ubezpieczenia spotecznych _dni od daty
spotecznego i zdrowotnych zaistnienia zmiany
B5 jak wyzej
w dniu otrzymania w dniu
Y otrzymania
Faktura - rachunek za
zakupione materiaty, Faktury czy rachunki dostawca do 7 dni od daty dyrektor g.iowny dyrektor ' dziat .
towary, produkty, za zakupy (dostawy) B5 zakupu ak wysei ksiggowy ok wyzel ksiggowosci
majatek trwaty Jakwyze Jakwyze
w dniu otrzymania dzial
) . sprawdzajacy . e
Faktura - rachunek za Faktury czy rachunki do 2 dni od daty kontroluje fakture- glowny w dniu kswgoqum
wykonang robotg . wykonawca protokotu dyrektor . . dyrektor tacznie
za wykonane ustugi . , rachunek ksiegowy otrzymania
(ustuge) odebrania robot z protokotem
z protokotem odbioru

obioru robot, ktory




dotacza si¢ do
rachunku-faktury

B5 jak wyzej w dniu otrzymania jak wyzej
do 7 dni od daty W dniu dzial
Rachunek wykonawcy - wykonania W dniu otrzymania glowny otrzymania ksiggowosci
8. A zleceniobiorca zlecenia, dziela dyrektor X dyrektor
zlecenia, dzieta ksiegowy
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej wykonawca
. . w dniu dziat
wg potrzeb w dniu otrzymania otrzymania ksiegowosci
. Stuzy do korekty dostawca / glowny
9. | Faktura korygujaca bledow na fakturze ustugodawca dyrektor ksiegowy dyrektor
BS w dniu Lk wyged -k wyel dostawca /
wystawienia J vz J vz wykonawca
w dniu dziat
dostawca / wg potrzeb . . .
. Stuzy do korekty wykonawca / gtowny otrzymania dyrektor ksiggowosei
10. | Nota korygujaca R . .
bledow na fakturze ksiggowy / w dniu ksiegowy dostawca /
BS gtéwny ksiggowy wystawienia jak wyzej wykonawca
w dniu odbioru w dniu dziat
ushugi czy sporzadzenia ksiegowosci
Stuzy do dostawy
udokumentowania Komérka
11. | Protokoét odbioru kompletnosci . - dyrektor dyrektor
Ca S organizacyjna
i jakosci zakupionej BS Lk wyge ak wysei dostawca
ushugi lub sprzetu Jakwyze) Jak wyze) /ustugodawca
Przyjecie $rodka w dniu otrzymania
trwatego na podstawie Stuzy do protokotu
faktury, protokotu dokumentacji Sekretarz, technicznego
12. Fechnlczr!ggo odbioru przyjecia $rodka oT se!(retark_a/ OdeOI‘L{ inwestycji dyrektor w dniu otrzymania g.iowny w dnlu_ dyrektor _ dziat .
inwestycji trwatego kierownik zakonczonych ksiggowy otrzymania ksiegowosci
zakonczonych (pozostatych gospodarczy i rozliczenia
i rozliczenia inwestycji | $rodkow trwatych) inwestycji
zakonczonych oraz zakonczonych




wartosci nastgpnego dnia
niematerialnych i po sporzadzeniu
prawnych i uzyskaniu
podpisu
odpowiedzialnego
materialnie,
ktéremu
powierzono
srodek trwaty pod Sekretarka /
B5 icke i -k wyses K wyse sekretarz /
opiexer Jakwyze Jakwyze kierownik
uzytkowanie d
lacznic gospodarczy
z protokotem
technicznym
odbioru inwestycji
zakonczonych
io0gdlng
charakterystyka
$rodka trwatego
dziat
ksiegowosci
facznie z
w dniu protokotem
ostawienia w dniu koniecznosci
LT P w dniu otrzymania . likwidacji,
Stz d srodka trwatego otrzymania opini
zy do Sekretarz / w stan likwidacji pinia
Likwidacja $rodka dokumentacji sekretarka / gtown fzeczoznawey.,
15. likwidacji $rodkéw ; : dyrektor oWy dyrektor protokotem
trwatego - kierownik ksiegowy ) -
trwatych lub jego ospodarcz fizycznej
czese gosp y likwidagji
nastgpnego dnia
po postawieniu Sekretarz /
BS srodka trwatego Lk wyged ok wyel sekretarka /
w stan likwidacji i J yze) J vzl kierownik
po fizycznym gospodarczy
zlikwidowaniu
- dziat
Lo . . w dniu . -
. . w dniu likwidacji w dniu otrzymania - ksiggowosci
T Stwierdzenie otrzymania .
Protokot likwidacji dokonania likwidacii own facznie z LT
16. | sktadnikow Tkwidacy komisja L dyrektor L glowny dyrektor Sekretarz /
. sktadnikow najpozniej najpozniej ksiggowy
majatkowych . . . . .. sekretarka /
majatkowych B5 nastgpnego dnia nastgpnego dnia jak wyzej Kierownik
po likwidacji tacznie z LT gospodarczy
Protokoét przyjecia i dziat i
, Lo, - siggowosci
$rodka trwatego oraz Przyjecie $rodka przed dniem w dniu otrzymania aléwny w dniu
17. wartosci _trwaiego z (do) PT przekazujacy przyjecia srodka dyrektor srodka trwalego ksicgowy otrzymania dyrektor Sekretarz /
niematerialnej innych jednostek trwalego sekretarka /
i prawnej kierownik

gospodarczy




nastgpnego dnia po
otrzymaniu $rodka

w dniu przyjecia trwalego prckaziey
B5 érodka trwalego i potwierdzeniu jak wyzej
przez osobg
materialnie przekazujacy
odpowiedzialng
przed dnle_m w dniu przekazania w dniu -
PT przekazania drodk ' - przejmujacy
) ) srodka trwaleeo srodka trwatego otrzymania
Protokot przekazania 810! g
18. Smdke} trwa fego oraz przejmujacy . dyrektor najpdzniej gbwny dyrektor dziat
wartos$ci niematerialne w dniu nastepnego dnia po ksiegowy ki .
I prawne B5 przekazania potwierdzeniu jak wyzej siggowoscl
srodka trwalego przekazania $rodka Kierownik
trwalego gospodarczy
IV. DOKUMENTACJA WYPLATY WYNAGRODZEN
Stuzy do najp6zniej na 1 . . pracownik
Umowa o pracg lub udokumentowania dzien przed de”'“ otrzdyma.nla
inne zrodta nawiagzania stosunku pracy Specjalista ds. terminem wyplaty 0 Sprawazenia
L stosunku pracy pomiedzy kadr dyrektor dyrektor
(mianowanie) pracodawca
a pracownikiem Specjalista ds.
kadr
B50 jak wyzej jak wyzej
Dowod i na(Jisi(:eZﬁn;?zrelz 1 W dniu otrzymania pracownik
; owody przyznania ioli . do sprawdzenia
Zmiana e Specjalista ds. terminem wyplaty p
2. wynagrodzenia prac‘c:vv}\llg ; I;g(\;\(/il;:l?ych kadr dyrektor dyrektor
B50 jak wyzej jak wyzej Specﬂésrta ds.
przynajmniej na 1
Dokument dzien przed w dniu otrzvmania w dniu
. przeznaczony do Specjalista ds. wyznaczonym Y gtéwny otrzymania Specjalista ds.
3. | Lista ptac . dyrektor . dyrektor
wyplaty ptac terminem wyplaty ksiggowy ptac
wynagrodzen W dniu ] — ) —
B50 sporzadzenia jak wyzej jak wyzej
. Podstawa naliczenia . na_5 dni przed w dniu otrzymania pracownik
Decyzja wyptaty - ; Specjalista ds. terminem wyplaty
4. M . réznego rodzaju dyrektor dyrektor
nagrody jubileuszowej wyplat kadr - —
B50 w dniu jak wyzej Specjalista ds.

wystawienia

kadr




na 5 dni przed
terminem wyplaty

w dniu otrzymania

Specjalista ds.
ptac

pracownik

Decyzja wyplaty
5 odpr.a,w.y w zwigzku z Specjalista ds. dyrektor dyrektor Specjalista ds.
przejsciem na kadr ; kad
emeryture lub rentg B50 W dniu jak wyzej adr
wystawienia Specjalista ds.
ptac
o w dniu otrzymania pracownik
na nastepny dzien
. 0 otrzymaniu
Decyzja wyplaty P orzec);enia Specjalista ds.
odszkodowania z s kadr
. Specjalista ds. 0 uszczerbku na
6. | tytutu utraty zdrowia ] dyrektor dyrektor
kadr zdrowiu
na skutek choroby : .
: jak wyzej
zawodowej Specjalista ds.
ptac
B25 jak wyzej
; ; na 5 dni przed w dniu otrzymania
Decyzja przyznania terminem wyplaty i Specjalista ds.
premii, nagrody lub plac
dodatkowego
! wynagrodzenia dyrektor i dyrektor dyrektor
rgcznego B50 wystawienia jak wyzej pracownik
("trzynastki') Specjalista ds.
kadr
. do 4 dni od daty pracownik
]o)des,czykzggg\jvy;:?atyz Specialista ds zaistnienia w dniu otrzymania
8 tytutu wypadku przy kadr wypadku dyrektor dyrektor
pracy Specjalista ds.
ptac
B25 jak wyzej jak wyzej Specﬂ('frta ds.
na 5 dni przed w dniu otrzymania racownik
terminem wyplaty y P
Decyzja wyptaty B50 Specjalista ds. w dn_iu ) Specjalista ds.
% odprawy posmiertnej kadr wystawienia dyrektor jak wyzej dyrektor plac
BS jak wyzej Specllf\;:jsrta ds.
10. Karta wnagrodzenla Dokumen_t Specjalista ds. na 1‘ dzien przed Drzial plac
pracownika zestawienia plac terminem wyptaty




wynagrodzen

pracownika B50 jak wyzej
Stuzy do .
udokumentowania wg potrzeb pracownik
wysokosci
1 Zaswiadczenie o osiagnigtego Specjalista ds.
" | zarobkach wynagrodzenia przez plac w dniu ]
pracownika, we B5 wystawienia Dzial ptac
wskazanym przez
siebie okresie
Dokument potracen b na 5 dni przed
Zestawienie potracen z z wynagrodzen osoba terminem wyptaty .
12. , > prowadzaca Dziat ptac
wynagrodzen wktadow i rat -
. PKZP w dniu
pozyczek B5 -
wystawienia
V. DOKUMENTACJA WLASNA KSIEGOWOSCI
Polecenie
ksm;gowanlg najpozniej do 5 w dniu
sporzadza si¢ ; :
. PK dnia nastepnego otrzymania do
W miarg potrzeby miesigca sprawdzenia
naliczania a P
amortyzacji srodkéw
trwatych, odpisu na . R .
1. | Polecenie ksiggowania | fundusz socjalny, lél(vsriqglfs?yf) kii*o“ggv/ dyrektor ksi dzl;los,ci
wynagrodzenia od g Yy Ksiggowy cgowy ¢8
terminowej wplaty .
podatku, prowizji od B5 waniu jak wyzej
. . S wystawienia
naliczania zasitkow
chorobowych lub
skorygowania zapisu
ksiegowego
do 5 dnia .
w dniu
nastepnego . adresat
i otrzymania
miesigca
L Stuzy do - ,
2. gsgnozczlgzemowe ) udokumentowania 161\;(;@%(2?}/5 k;;r;o“;rg dyrektor
¢ obciazenia glowny ksiggowy ggowy
w dniu . .. dziat
B5 wystawienia jak wyzej ksiggowosci




do 5 dnia

odpisu na ZFSS,

t w dniu dresat
Noty obcigzeniowe - . nasiepnego gtéwny otrzymania adresa
ksiggowy miesigca . dyrektor
zewngtrzne ksiegowy
w dniu . .. dziat
B5 wystawienia jak wyzej ksiegowosci
. osoba lub
DOkl.\l,I\;l;fZ!r\;\t ;r:?azy do jednostka
Wezwanie do zaptaty uregulowania %,K“‘?i"w / kg.iowny dyrektor obeigZona
naleznych jednostce glowny ksiegowy Siegowy dziat
B5 . .
kwot ksiggowosci
zgodnie z ustawa
o rachunkowosci w dniu dziat
Wezwanie do pol?v?lli(:r?;;;ia Ksiegowy / lub w razie glowny wystawienia ksiegowosci
uzgodnienia salda uzgodnienie salda glowny ksiegowy potrzeby ksiggowy -
B5 jak wyzej jak wyzej oantorea,
dostawca
Osoba dokonujaca najpozniej na 1
zakupu dostawy lub dzien przed . . w dniu
ustugi zwraca si¢ do dokonaniem w dniu otrzymania otrzymania
dyrektora wydatku
z wnioskiem
o wyrazenie zgody
na zakupy. Po
zatwierdzeniu
Whniosek o wyrazenie wniosek
zgody na dokopanle przekgzywany jest whioskujacy dyrektor g.iowny dyrektor _ dziat .
wydatku w biezacym gléwnemu L ksiggowy ksiegowosci
roku budzetowym ksiegowemu do najpoznicj na 1
oparafowania, czyli | B5 gg&f;g;f;‘; jak wyzej jak wyzej
sprawdzenia czy
beda $rodki na wydatku
zaptacenie zakupu
i czy w odpowiednim
terminie wykona
dyspozycje srodkami
pienigznymi
Wystawia sig¢
w przypadku wyptat najpdzniej na 1
Decyzja wynagrodzen rKsic;goyvy/ dzien pr_zed gf((’)wny w dniu' dyrektor ' dziat .
osobowych, glowny ksiegowy dokonaniem ksiegowy otrzymania ksiggowosci
bezosobowych, wydatku




zapomog

zdrowotnych,
sktadek na . .. . L.
ubezpieczenie B5 jak wyzej jak wyzej
spoteczne, FP
B5 jak wyzej jak wyzej
V1. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJINA
Lo - - w dniu dziat
w dniu spisu w dniu otrzymania otrzymania Ksiggowosci
Stuzy do spisania zgodnie_z W dniu
. rzeczywistych - zarzgdzeniem - glowny | \vorowadzenia
1. | Arkusz spisu z natury standw skladnikow zespot spisowy . dyrektora ) dyrektor szkoty najpéz'mej' Ksiegowy W)E)nik()w ion aterialnie
majatkowych B5 0 inwentaryzacji, nastgpnego dnia po lacznic 7 odpowiedzialny
nie pozniej niz 2 otrzymaniu rotokolem
dni od daty P romic
zakonczenia spisu
Stuzy do poréwnania pokotrzyma_n I w dniu
T stanu ksiegowego ze . arkuszy spisu otrzymania .
Zestawienie zbiorcze Ksiggowy / zZ natury glowny dziat
2. - stanem faktycznym , . . dyrektor . .
Spis6w z natury skladnikéw glowny ksiegowy ksiggowy ksiegowosci
atk h po rozllczenll_J_ . ..
majatkowye B5 inwentaryzacji jak wyzej
Dokument
inwentaryzacji do w chwili
sktadnikoéw we ryf| kacj i
aktywow, pasywow, . .
3. | Protokot weryfikacji ktore nie s 16536%(?% dyrektor ksi dzl\?:oéci
inwentaryzowane g Y Ksiegowy ¢8
spisem z natury, badz B5 jak wyzej
potwierdzeniem
salda
Zbi tokot Zbiorowy dokument w chwili
iorczy protoko iorowy doku . weryfikacii .
4. | weryfikacji aktywéw | weryfikacji aktywow Ksiggowy / yired dyrektor dzial
L Dasywow { pasywow glowny ksiggowy ksiggowosci
pasy pasy B5 jak wyzej
5. | Wykaz rozmic Stuzy dfézzfiawmma komérka w Le;:;:g;izlgn?? glowny w dniu dvrekior dziat
" | inwentaryzacyjnych finansowa P ksiegowy otrzymania Y ksiegowosci

inwentaryzacyjnych

spisu




ilosciowo-
warto$ciowych

miedzy stanem B5 jak wyzej jak wyzej
rzeczywistym,
a stanem ksiegowym
Protoké} z posiedzenia w terminie do 17 .
Komisji Stuzy do wyjasnienia przewodniczacy dni po w dniu ;

6. Inwentar_yzacyj_nej . przyczyn roznic zespotu zakonczeniu spisu g_iowny otrzymania dyrektor . dziat -
w sprawie rozliczenia | . - . ksiegowy ksiggowosci
roimic inwentaryzacyjnych spisowego ' . ) )
inwentaryzacyjnych B5 jak wyzej jak wyzej

Stuzy do rozliczenia .
pobranych arkuszy w terminie do 18
Sprawozdanie z tu spisowych, do ,dﬂl p'o i
prawo € Zespo przedstawienia uwag ) zakonczeniu spisu
spisowego dotyczace . przewodniczacy .
- do przygotowania dziat

7. | przygotowania X bi zespotu ksi -
i przebiegu spisu ! przebiegu spisowego siggowoscl
2 natur inwentaryzacji, . o

y zabezpieczenia BS jak wyzej
sktadnikow
majatkowych
Zestawienie . L . w dniu ustalenia w dniu
K Stuzy do zestawienia przewodniczacy e R - .
8 ompensat nicdoborow zesnolu rdznic glowny otrzymania dyrektor dziat
" | niedoborow . . 8P . .. ksiggowy . .. ksiegowosci
i nadwyzek i nadwyzek B5 spisowego jak wyzej jak wyzej
w dniu spisu z
natury
Oswiadczenie Oswiadczenie
9 poinwentaryzacyjne pracownika osoba materialnie dziat
" | osoby odpowiedzialnej | odpowiedzialnego odpowiedzialna ) . ksiggowosci
materialnie materialnie B5 Jjak wyzej
O$wiadczenie O$wiadczenie w dniu spisu z
9 przedinwentaryzacyjne pracownika osoba materialnie natury dziat
" | osoby odpowiedzialnej | odpowiedzialnego odpowiedzialna . .. ksiggowosci
materialnie materialnie B5 jak wyzej
Osw@dcz.eme Oswiadczenie osoba materialnie przed . dziat

10. | materialnie . S rozpoczeciem . L

pracownika odpowiedzialna ksiggowosci

odpowiedzialnego

spisu z natury




o0 dostarczeniu do
zaewidencjonowania
wszystkich dowodow

odpowiedzialnego za

magazyn

przychodowych
i rozchodowych . ..
dotyczacych okresu B5 jak wyzej
sprzed wyznaczonego
terminu spisu z
podaniem ich
ostatnich numerow
Najpozniej na 15
dni od daty
otrzymania
wynikow spisu
onGmmanic wynikow | S1UZY do porbwnania ksiegowy / najpoduiej dzial
L 5 isu z natu };e stanu ksiggowego ze h’)wnqgksi y0 nasigpnego dnia dyrektor ksiegowosci
f dry : stanem faktycznym glowny ksiegowy od daty ¢
stanem ewidencyjnym BS sporzadzenia
facznie z
protokotem roznic
na stwierdzone
roznice
w dniu otrzymania
protokotu
Jest podstawa do _ha dwyzelf
B .. i niedoborow
Wyjasnienie podjecia decyzji S .
: przez kierownika osoba materialnie ISP dziat
12. | powstania . . S najpozniej ) .
nicdoboréw. réanic jednostki dotyczaca odpowiedzialna nastepnego dnia ksiggowosci
’ niedoborow lub tacznie
nadwyzek BS z protokotem
nadwyzek
i niedoborow
. . Stuzy do kontroli i ; dziat
13 g:gﬁ%lxlsflcﬁ?g? ewidencji drukow Ksiggowy / w chwili kontroli ksiggowosci
. zarachowaniag zaril(;:i;ii/%;)nia B5 glowny ksiggowy K wyzel Sekretarz /
Jakwyze) sekretarka
na koniec kazdego dziat
) . roku . L
Protokdl uzgodnienia | gy 5+ 4o kontroli . kalendarzowego ksiggowofci
14 stanu $rodkow ewidencii ksiag Ksiggowy / SeKretarz ]
" | trwalych z materialnie . h glowny ksiggowy .
odpowiedzialnymi inwentarzowyc B5 w dniu sekretarka /
wystawienia kierownik
gospodarczy

VIIL.

POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE




1/ DOKUMENTACJA Z ZFSS

ubezpieczenia

wg potrzeb w dniu otrzymania
Lo ‘ Dofinansowanie i pracownik / - dziat
Whioski z ZFSS pomoc 7 ZF$S emeryt w dniu dyrektor ) o dyrektor administracji
B5 wystawienia jak wyzej
whiosku
wg potrzeb w dniu otrzymania
. ‘ Dofinansowanie i .
Decyzje z ZFSS pomoc z ZF$S dyrektor W dniu dyrektor dyrektor dziat ptac
B5 wystawienia jak wyzej
whiosku
2. DOKUMENTACJA PODATKOWA
w dniu zawarcia
umowy i przy
Oswiadczenie kazdej zmianie
podatnika podatku . .
dochodowego od 0sob pracownik dziat plac
fizycznych w dniu zawarcia
B5 umowy i do 3 dni
od daty zaistnienia
zmiany
3. GOSPODARKA MIESZKANIOWA
Umowa naim Sekretarz / przed w dniu otrzymania dzial
nowa najmu, sekretarka / zasiedleniem administracji
dzierzawy lokalu lub . . dyrektor dyrektor
- kierownik
obiektu B5 gospodarczy w dniu spisania jak wyzej najemea,
P Jakwyze dzierzawca
4. SZKODY I UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
Zestawienie majatku Dziat na 60 dni przed glowny w dniu dyrektor dziat
. : . - terminem . I . L.
do ubezpieczenia administracji ksiegowy wystawienia szkoty ksiggowosci




B10 jak wyzej jak wyzej ubezpieczyciel
w dniu zawarcia w dnligﬁgglsama w dniu dziat
ubezpieczenia ubezpieczeniowej otrzymania ksiggowosci
Polisa . . gtéwny
ubezpieczeniowa ubezpieczyciel dyrektor Ksiggowy dyrektor
B10 jak wyzej jak wyzej jak wyzej ubezpieczyciel
. najpdzniej
W dniu . nastepnego dnia od w dniu . .
stwierdzenia ierdzeni . ubezpieczyciel
szkody stwierdzenia otrzymania
szkody
Notatka stuzbowa pracownik, ktory dyrektor glowny
0 ujawnieniu szkody ujawnil szkode y najpozniej ksiegowy
naipésnic nastepnego dnia po
Jp J sprawdzeniu . .. dziat
B5 nastgpnego dnia k jak wyzej . .
roboczego szkody wraz z ksiggowosci
protokotem
ogledzin
w sprawach
o wlamanie
z chwila
ujawnienia
W psozzkoc:giych w dniu otrzymania ubezpieczyciel
sprawach
Protokot ogledzin . najpozniej
szkody komisja nastepnego dnia dyrektor
po ujawnieniu
nastgpnego dnia
tacznie z notatka . .. dziat
B5 0 ujawnieniu jak wyzej ksiggowosci

szkody




w dniu orzeczenia dziat ksiggowy
Postanowienie
0 umorzeniu
5. | dochodzenia, nakaz organ orzekajacy
karny, wyrok,
orzeczenie po
B5 uprawomocnieniu ubezpieczyciel
si¢ orzeczenia
7l ie szkody d zgodnie z
gloszenie szxody do warunkami ubezpieczyciel
ubezpieczyciela wraz Sekretarz /
umowy
6. |2 kompletem sekretarka / dyrektor
" | dokumentacji kierownik
wymienionej w poz. 3- gospodarczy
4 B5 jak wyzej dziat ksiggowy
5. INNE DOWODY KSIEGOWE
. ) w dniu otrzymania
Zaswiadczenie
1. | lekarskie o czasowej dowad obey Specjalista ds. plac . ..
niezdolnosci do pracy B5 jak wyzej
S bezposrednio po w dniu otrzymania Specjalista ds.
Notatka o zaistnieniu zdarzeniu plac
2. osoba ds. bhp dyrektor - dyrektor
wypadku przy pracy B25 K wysei bezposrednio po osoba ds... bh
Jakwyze) sprawdzeniu - onp
na polecenie w dniu otrzvmania w dniu dziat
. . . dyrektora Y , otrzymania ksiggowosci
Whiosek o umorzenie Ksiegowy / gtéwny
3. o . . dyrektor . dyrektor
zobowiazan glowny ksiegowy w dniu ksiggowy
B5 wystawienia w dniu jak wyzej jak wyzej wierzyciel
6. DOKUMENTACJA KSIEGOWA
Dokument w dniu zaplaty
finansowy, ktory jest ksiegowy / naleznos$ci lub w . . glowny w dniu dziat
1. Nota odsetkowa swoistego rodzaju glowny ksiegowy dniu ostatniego dyrektor W dniu otrzymania ksiggowy otrzymania dyrektor ksiggowosci
“zadaniem” zaplaty dnia kwartatu




odsetek od ptatnosci

nieterminowych lub w dniu
rozrachunkow B5 wystawienia jak wyzej jak wyzej dhuznik
dokumentu

niezaptaconych




