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Centrum Ustug
Wspolnych

Zarzadzenie nr 52/X/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 12 pazdziernika 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 4 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
oraz pomi¢dzy Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami

obstugiwanymi przez Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
z pézn. zm.),

2. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn.
zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 342, z p6zn. zm.),

4. § 23 ust. 1 pkt 5 Zarzadzenia nr 85/XI1/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie z dnia 14 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Aneks nr 4 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych dla Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie oraz pomiedzy Centrum
Ustug Wspolnych w Biatogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustlug Wspdlnych
w Biatogardzie, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Centrum Ustug
Wspdlnych i w jednostkach obstugiwanych przez CUW.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik

do Z. nr 52/X/2023

Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

Aneks nr 4 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomi¢edzy Centrum
Uslug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum

Uslug Wspoélnych w Bialogardzie

1/ Rozdziat IX Rodzaje dowodow ksiggowych, otrzymuje brzmienie:

1. Rodzaje dowodow ksiggowych:

1.

O N o g B~ WD

dowody kasowe i bankowe,

dowody zakupu,

dowody sprzedazy,

dokumenty dotyczace majatku trwatego,
dokumentacja wyptaty wynagrodzen,
dokumentacja wtasna ksiegowosci,
dokumentacja inwentaryzacyjna,

pozostate dowody.

2/ Rozdziat X Dowody kasowe 1 bankowe:

- zmienia sie tres¢ pkt 6, ktdre otrzymuje brzmienie:

6. Rozliczenie zaliczki

1) Przeznaczenie: dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na

2)

podstawie ktorego dokonuje si¢ przekazania lub zwrotu na rachunek bankowy
niewykorzystang zaliczke.

Opracowanie i obieg: dokument sporzadza =zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢

z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypelnia on druga stron¢ formularza, specyfikujac
wszystkie dowody zrédtowe (faktury, rachunki, paragony) optacone przez zaliczkobiorce
z zaliczki lub z wilasnych $rodkow pienigznych. Kazdy dowod zrodlowy powinien by¢
sprawdzony

i opisany. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypetnia gorng czes$¢, ustalajac sume do

zwrotu do jednostki lub przekazania na rachunek bankowy zaliczkobiorcy.



3)

4)

5)

6)

7)

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakonczenia podrézy stuzbowe;j, jesli odrebne
przepisy nie stanowig inaczej.

Jezeli udzielona pracownikowi zaliczka nie zostanie rozliczona w terminie, zgodnie z np. 87
§ 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy zostanie potracona
z najblizszego wynagrodzenia za prace.

Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi, nie mogg by¢ udzielane
dalsze zaliczki.

Rozliczanie przez pracownikow zaliczki po terminie wymaga pisemnego wyjasnienia
przyczyny przedtuzenia terminu. Sumy zaliczek wyptaconych ze $rodkéw budzetowych
nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 20 grudnia danego roku w celu ujecia
w ksiggach rachunkowych operacji dotyczacych danego okresu obrachunkowego.
Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
jednostki obstugujacej lub obstugiwanej oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez Gtownego ksiggowego CUW oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez
Kierownika jednostki obstugujacej lub obstugiwanej, Glowny ksiegowy podpisujac
rozliczenie potwierdza, iz przyjmuje dyspozycje do zaptaty lub zwrot nie wydatkowanej

zaliczki.

- dodaje sie pkt 7 ppkt 19, ktéry otrzymuje brzmienie:

19)

Dla kierownika instytucji kultury polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia 0soba
upowazniona w jednostce obslugiwanej, zatwierdza osoba upowazniona przez Dyrektora

instrukcji kultury.

- dodaje sie pkt 13 ppkt 9, ktéry otrzymuije brzmienie:

9)

Raport kasowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez

Gtownego ksiggowego CUW.

- dodaje sie pkt 14-13, ktore otrzymujq brzmienie:

14. Bankowy dowod wptaty

1.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku

obstugujacego.

Opracowanie i obieg: dokument wypelniany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach.
Whplacane banknoty i monety wyspecyfikowane sg na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa
egzemplarze bankowego dowodu wptaty sktada kasjer wraz z gotowka do banku. Po
przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje oryginatl dla siebie, kopie¢ przekazujac osobie

wptacajacej, ktora podtacza ten dowdd pod raport kasowy.

15. Inne dowody kasowe



Przeznaczenie — stosowane w przypadku wyptat gotowkowych, moga by¢ dokumenty
wlasne lub obce, spetniajace warunki prawidlowego dokumentu ksiggowego.

Opracowanie i obieg — inny dowod kasowy wystawia wystawca dokumentu w dwoch

egzemplarzach, zostaje sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong. Gtowny ksiggowy CUW lub osoba
upowazniona dokonuje kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Dowdd

zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba do tego upowazniona.

3/ Rozdziat XI Dowody zakupu:

- po pkt 2 ppkt 9 dodaje sie ppkt 10, ktory otrzymuje brzmienie:

Wzor zlecenia na wykonanie ustugi stanowi zalacznik nr 10.

- zmienia sie tresc¢ pkt 17

17. Raport rozliczen do ksiegowania

1)

2)

Przeznaczenie: stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik jednostki

obslugiwanej, uyymuje wnoszone przez rodzicow/opiekundéw, inne osoby lub instytucje na
rachunek bankowy dochodéw jednostki o$wiaty za §wiadczone ustugi (np.: oplaty za
korzystanie z wychowania przedszkolnego, pobyt w ztobku i wyzywienie) w danym
miesigcu, w celu zaksiggowania wnoszonych optat i przypisow za §wiadczone ustugi.

Opracowanie i_obieg: raport powinien zawiera¢ wszystkie naleznosci (przypisy

i odpisy) do uwzglednienia w danym miesigcu (uregulowane i nieuregulowane).
Sporzadzony raport podlega zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki obstugujacej.

Termin dostarczenia zestawienia do CUW to 5 dzien roboczy nastgpnego miesigca.

- uchyla sie pkt 18

- dodaje sie pkt 19 i 20, ktdry otrzymuje brzmienie:

19. Wykaz dokumentow wedtug kontrahentow (zestawienie zbiorcze PZ)

1.

2.

Przeznaczenie: dowod przyjecia stanowi dokument przyjecia materialow otrzymanych od

jednego dostawcy z zewnatrz przez magazyn. Stanowi on podstawe do zapiséw
w kartotece iloSciowo-warto§ciowej magazynu.

a.  Opracowanie i obieg: dowdd ,,PZ” w przypadku przyje¢cia materiatow do magazynu,

sporzadza magazynier w momencie przyjmowania materiatu do magazynu oddzielnie
dla kazdego zamdéwienia. Kazdy asortyment powinien by¢ ujety w oddzielnej pozycji
dowodu ,,PZ”. Dowdd podlega kontroli przez Kierownika jednostki obslugiwane;j
(zgodno$ci z danymi wynikajacymi z faktury dostawcy), wynik odnotowuje na
fakturze dostawcy ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Dowadd ,,PZ” podpisuje pracownik, ktory przyjal materiaty do magazynu oraz zatwierdza

Kierownik jednostki obslugiwane;j.



3.

Do jednostki obstugujacej przekazywane jest zestawienie zbiorcze PZ - wykaz
dokumentow wedlug Kkontrahentéw, ktore sporzadza kierownik gospodarczy

1 zatwierdza kierownik jednostki obstugiwane;.

20. Dowod ,,RW” w przypadku wydania materialdw z magazynu, sporzadza wyznaczony

pracownik jednostki obstugiwane;j

1.

Dowdd ,,RW” podpisuje osoba, ktora wydata materialy z magazynu oraz osoba, ktdora
przyjeta materialy.
Dowod ,,RW” zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwane;.

Przeznaczenie: dowod wydania stanowi dokument wydania materiatdw otrzymanych od

jednego dostawcy z zewnatrz przez magazyn. Stanowi on podstawe do zapiséw
w kartotece ilo§ciowo-wartosciowej magazynu.

Do jednostki obstugujacej przekazywane jest zestawienie zbiorcze RW — rozliczenie
rozchodow, ktére sporzadza kierownik gospodarczy i zatwierdza kierownik jednostki

obslugiwane;j.

4/ Rozdziat XIII Dokumenty dotyczace majatku trwatego

- dodaje sie pkt 10 ppkt 8, ktory otrzymuje brzmienie:

Dokument zatwierdza Kierownik jednostki.

5/Rozdziat XIV Dokumentacja wyptaty wynagrodzen

- zmienia sie tres¢ pkt 14, ktory otrzymuje brzmienie:

14. Zaswiadczenie o zarobkach i zatrudnieniu

1)

2)

3)

Przeznaczenie: zaswiadczenie o zarobkach i zatrudnieniu stuzy do udokumentowania

wysokoS$ci osiggnigtego wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego
okresie oraz do udokumentowania zatrudnienia pracownika.

Opracowanie i obieg: zaswiadczenie o zarobkach na drukach wlasnych wystawiane jest

przez pracownika komorki np. plac lub kadr w dwoch egzemplarzach na wniosek
pracownika.
Kopia zaswiadczenia pozostaje w komorce np. ptac lub kadr, natomiast oryginat otrzymuje

pracownik. Zaswiadczenie podpisywane jest przez Kierownika jednostki organizacyjnej.

16. Dokumentacja w zakresie Swiadczen z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych

- uchvla sie pkt 5

6/ Rozdzial XV Dokumentacja Wtasna Ksiggowosci

- zmienia sie pkt 2, ktory otrzymuje brzmienie:

2. Do dokumentacji wiasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:



1) polecenie ksiggowania,

2) wezwanie do zaptaty/upomnienie

3) wezwanie do uzgodnienia salda,

4) wniosek o wyrazenie zgody na dokonanie wydatku w biezgcym roku budzetowym,

5) decyzja.

- zmienia sie pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:

5. Decyzja

1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wydatkéw dotyczacych wynagrodzen

pracownikow i ich pochodnych.

2. Opracowanie i obieg: decyzj¢ sporzadza wnioskujacy w jednym egzemplarzu, decyzja

poddana jest kontroli merytorycznej przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe

upowazniong oraz kontroli formalnej i rachunkowej przez Gtownego ksiegowego CUW,

zatwierdzona przez Kierownika jednostki organizacyjnej stanowi dokument celem

zaewidencjonowania zaangazowania.

7/ Rozdzial XVI Dokumentacja Inwentaryzacyjna

- dodaje sie pkt 5 ppkt 14, ktory otrzymuje brzmienie:

protokot inwentaryzacji kasy

- zmienia sie tresé pkt 6, ktéry otrzymuje brzmienie:

6. Arkusz spisu z natury

1) Przeznaczenie: arkusz spisu z natury jest drukiem S$cistego zarachowania,

w ktorym ujymuje si¢ rzeczywistg ilo$¢ poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich

przeliczenie, zwazenie i1 zmierzenie.

2) Opracowanie i obieg: spis z natury dotyczy:

a)

b)

stanu zapasOw artykutow zywnosciowych w jednostce obstugiwanej — jednostka
obstugujaca przeprowadza spis z natury, minimum raz na dwa lata (na 31 grudnia) lub
w razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego
uzasadnionego zdarzenia. Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez
Kierownika jednostki obstugujacej. Arkusz spisu z natury zawiera wyceng spisanych
ilosci; celem inwentaryzacji stanu zapaséw artykutow zywnos$ciowych jest
stwierdzenie zgodnosci ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym,

srodkow trwatych i pozostaltych $rodkow trwatych w jednostce obstugiwanej
1 obstugujacej — spis przeprowadza komisja powotana przez Kierownika jednostki
obstugujacej. Wycena spisanych sktadnikow majatkowych znajduje si¢ na zestawieniu

zbiorczym spisu z natury w rubryce ,,stan faktyczny w dniu spisu”,



c) sktadnikow majatkowych ujetych w ewidencji iloéciowej, obcych sktadnikow

majatkowych oraz zbioréw bibliotecznych w jednostce obstugiwanej i obstugujace;.

- zmienia sie tres¢ pkt 11, ktory otrzymuje brzmienie:

11. Protokél z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych

1) Przeznaczenie: stuzy do wyjasnienia przyczyn roznic inwentaryzacyjnych.

2) Opracowanie i obieg: po zakonczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym

z ustawg o rachunkowos$ci, przewodniczacy komisji (wraz z komisjg), na podstawie
postepowania wyjasniajacego sporzadza protokdt w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych.
W toku postepowania wyjasniajagcego ustala si¢ nie tylko przyczyny powstania roznic, ale
wskazuje $rodki zapobiegawcze. Podstawag sporzadzenia protokotu jest migdzy innymi
pisemne wyjasnienie osoby materialnej odpowiedzialnej. Protokot wraz z wnioskami
przekazywany jest Kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu zajecia ostatecznego
stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji roznic inwentaryzacyjnych
1 sposobu ich rozliczenia. Po otrzymaniu protokotu wraz z wnioskami Kierownik jednostki
organizacyjnej podejmuje decyzje w sprawie rdznic, tj. spisywanie w straty, obciazenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie ujawnionych sktadnikow majatku do
ewidencji finansowo-ksiggowej. Po zaakceptowaniu przez Kierownika jednostki
organizacyjnej 1 wydaniu decyzji co do sposobu ujecia roznic nalezy je rozliczy¢

w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

- dodaje sie pkt 19 1 20, ktory otrzymuje brzmienie:

19. Protokoét inwentaryzacji kasy

1.

Przeznaczenie: stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu gotowki w kasie i innych warto$ci
pieni¢znych i papierdw warto§ciowych powierzonych kasjerowi.

Opracowane i obieg: protoko6t z kontroli kasy powinien by¢ sporzadzony komisyjnie

w dwoch egzemplarzach, w obecnosci kasjera.

20. Os$wiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie za $rodki pieni¢zne

1.
2.

Przeznaczenie: oswiadczenie pracownika odpowiedzialnego za $rodki pieni¢zne.

Opracowanie i obieg: o$wiadczenie wypelnia osoba odpowiedzialna za $rodki pieni¢zne

celem poswiadczenia, iz przekazane zostaly ostatnie dowody kasowe. Oswiadczenie

wypetniane jest w jednym egzemplarzu i przekazywane jest do komorki finansowe;.

8/ Rozdzial XVII Pozostate dowody ksiegowe

— zmienia sie nazwe, ktory otrzymuije brzmienie:

Pozostate dowody



nazwa

Autowyptata

Whiosek o

zaliczke

Rozliczenie

zaliczki

Polecenie
wyjazdu
stuzbowego -

krajowego

DOKUMENT

opis

Dokument, w ktérym wystawca
zawiera polecenie do banku
wyptacenia kwoty osobie

wskazanej lub okazicielowi

Dokument umozliwiajacy
pobranie zaliczki przez

pracownika

Stuzy do udokumentowania

rozliczenia z pobranej zaliczki

Stuzy do udokumentowania
wyjazdu pracownika w podr6z
stuzbowa i rozliczenia kosztow

tej delegacji

SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Dokument sporzadza i podpisuje za prawidlowe wystawienie

Symbo stanowisko
|
kat.
akt
4 5
glowny ksiegowy
CUW / zastgpca
glownego

B5 ksiggowego CUW

whnioskujacy

B5
osoba, ktora

pobrata zaliczke

B5

sekretarz /

sekretarka /
B3 specjalista ds.
administracji /

osoba

upowazniona

pracownik

delegowany

il. egz.

data sporzadzenia

data przekazania

najpozniej na 1
dzien przed
terminem zaplaty

jak wyzej

co najmniej 2 dni
robocze przed

realizacjg zaliczki

jak wyzej
do 14 dni od daty
pobrania zaliczki lub
zakonczenia
podrozy stuzbowej
jak wyzej
przed wyznaczonym
dniem wyjazdu

jak wyzej

nie poézniej niz w

terminie 14 dni od

KONTROLA

merytoryczna

stanowisko

dyrektor

dyrektor

dyrektor

data sprawdzenia

data przekazania

9

.DOWODY KASOWE | BANKOWE

w dniu
otrzymania do

sprawdzenia

jak wyzej
w dniu
otrzymania do

kontroli

jak wyzej

w dniu

otrzymania

formalnym i rachunkowym

stanowisko data sprawdzenia
data przekazania
10 11
gtowny w dniu
ksiggowy CUW otrzymania
do
sprawdzenia
jak wyzej
gtéwny w dniu
ksiggowy CUW otrzymania
do kontroli
jak wyzej
gtéwny w dniu
ksiegowy CUW otrzymania

dokument

zatwierdza

12

upowaznieni wg
wzoru podpisu
ztozonego w

banku

dyrektor

dyrektor

dyrektor / osoba

upowazniona

dyrektor

Zalacznik Nr 9

Przeznaczenie dowodu

komorka

13

bank

dziat
ksiggowosci
Cuw

dziat
ksiggowosci
Cuw

pracownik

delegowany

nregz.

14



Rozliczenie
kosztow
podrozy

6. Polecenie

przelewu

7. Wyciag z
rachunku

bankowego

8. Kwitariusz

przychodowy

9.  Dowdd wptaty

10. Dowdd
wyplaty

Przelew sporzadza si¢ na
podstawie dokumentu
zrodlowego tytutem zaptaty za
otrzymany towar lub wykonana
ushuge. Zaptata za naleznos$ci
zapisana jest na wyciggu
bankowym, gdzie bedzie
stanowi¢ podstawe do
ksiegowania w ksiggach
rachunkowych
Stuzy do udokumentowania przez
bank realizowanych ptatnosci

oraz otrzymanych srodkow

Wystawia si¢ w przypadkach
wptat gotéwkowych

Wystawia si¢ na pobranie

gotowki z banku

Wystawia si¢ w przypadku
wyptat gotowkowych. Dokument
spelnia funkcj¢ dowodu
zastepczego, poniewaz osoba
pobierajaca gotowke dokonuje jej

pokwitowania na dokumencie

B5
ksiegowy CUW / 1
glowny ksiegowy
CUW / zastgpca
B5 glownego
ksiggowego CUW
bank 1
B5
kasjer 3
B5
KP kasjer 2
B5
KW kasjer 2
B5

dnia zakonczenia
podrozy
jak wyzej
najpo6zniej na 1
dzien przed
terminem zaptaty

Jjak wyzej

w dniu uznania lub

obciazenia

nastgpnego dnia po

wystawieniu

w dniu wptaty

tacznie z raportem

kasowym

w dniu wptaty

tacznie z raportem

kasowym

przed wypflatg

tacznie z raportem

kasowym

jak wyzej

glowny
ksiegowy CUW

gtowny
ksiggowy CUW

jak wyzej
upowaznieni wg
wzoru podpisu
zlozonego w
banku
w dniu dyrektor
wystawienia
w dniu
przekazania
raportu
kasowego
w dniu dyrektor
wystawienia
w dniu
przekazania
raportu

kasowego

dziat
ksiggowosci

cuw

bank

dziat
ksiegowosci
cuw

wplacajacy
dziat

ksiegowosci
Cuw

bloczek

dziat

ksiggowosci
Cuw

bloczek

dziat
ksiggowosci
CUw

bloczek



11. Raport kasowy

12. Bankowy
dowod wplaty

13.  Inne dowody

kasowe

1. Umowa
zakupu
dostaw,

zlecenia

zrodlowym, np. na fakturze, liscie
ptac
Raport kasowy stuzy do
szczegotowej ewidencji

wszystkich dowodow kasowych

Stuzy do udokumentowania

wplaty gotowki z kasy do banku

Poza dokumentami kasowymi
opisanymi wyzej, dowodem
ksiegowym moze by¢ kazdy

dokument wiasny lub obcy
poddany kontroli merytorycznej,
formalnej i rachunkowej,
spetniajacy warunki
prawidtowego dokumentu
ksiggowego zaopatrzony w
klauzulg "zatwierdzono do
wyplaty na sume zt .........
stownie:.......... i podpisany przez
dyrektora i glownego ksiegowego
cuw

Stuzy do zaciagania
zobowigzania w innej jednostce

gospodarczej

RK

B5

BS

BS

kasjer

kasjer

wystawca
dokumentu

dostawca lub

ustugobiorca

na biezaco

po kazdym ostatnim

dniu miesigca

w dniu wpflaty
tacznie z raportem
kasowym
w dniu wyptaty lub dyrektor

wplaty

w dniu wystawienia

1. DOWODY ZAKUPU

najpdzniej na 1 dyrektor
dzien przed

terminem realizacji

glowny
ksiegowy CUW

w dniu wyplaty glowny
lub wptaty ksiegowy CUW
jak wyzej
w dniu
otrzymania

w dniu
otrzymania
do
sprawdzenia
po
sprawdzeniu
w dniu

otrzymania

w dniu
otrzymania
do

sprawdzenia

jak wyzej

dyrektor

dyrektor

dziat
ksiegowosci
Cuw

kasjer

bank
dziat
ksiegowosci
Cuw
dziat
ksiegowosci
Cuw

wystawca

dokumentu

glowny
ksiggowy
cuw
dostawca lub

ustugodawca
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wykonania
ustug
Umowa
zlecenie, 0

dzieto

Zlecenie lub

zamOwienie

Oswiadczenie
zleceniobiorcy
dotyczace jego
ubezpieczenia
spotecznego
Faktura,
rachunek,
paragon, noty
za zakupione
rzeczowe
sktadniki
majatkowe
materiaty,

towary i ustugi

Stuzy do zaciagania
zobowigzania z inng jednostka

gospodarcza lub osobg fizyczna

Stuzy do zaciagnigcia
zobowigzania w innej jednostce

gospodarczej

Stuzy ustaleniu obowigzkow
ubezpieczen spotecznych i

zdrowotnych

Faktury, rachunki, paragony, noty
za zakupy (dostawy) i wykonane
ustugi

B10

B10

B5

B10

B5

sekretarz szkoty /

sekretarka / osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

kierownik
gospodarczy /
osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

zleceniobiorca

dostawca /
ustugodawca /
ksiggowy CUW /
gtowny ksiggowy
CUW/ zastgpca
glownego

ksiggowego CUW

3

jak wyzej

przed data
Wyznaczajaca czas
objety umowa
najp6zniej na 3
dzien od daty
rozpoczegcia
wykonywania
przedmiotu umowy
najpozniej na 1
dzien przed

terminem realizacji

jak wyzej

najpo6zniej w dniu

zatrudnienia

jak wyzej

do 7 dni od daty
zakupu, wykonania
ustugi
nie pozniej niz 2 dni
robocze przed

terminem ptatnosci

jak wyzej

dyrektor w dniu

otrzymania

jak wyzej

dyrektor w dniu

otrzymania

jak wyzej

dyrektor w dniu

otrzymania

jak wyzej

gtowny
ksiggowy CUW

dyrektor
dyrektor
w dniu dyrektor
otrzymania
jak wyzej

jednostka
organizacyjna
dzial ptac
Cuw
wykonawca
jednostka

organizacyjna

jednostka
gospodarcza,
do ktorej
kierowane
jest
zamoOwienie
jednostka
organizacyjna
dziat
ksiggowosci
Cuw
dziat ptac
Cuw

dziat
ksiggowosci
CUw
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6. Rachunek
wykonawcy
zlecenia,
dzieta
7. Faktura
korygujaca

8. Nota
korygujaca

9. Protokot

odbioru

10. Raport
rozliczen do

ksiggowania

Stuzy do korekty btedow na

fakturze

Stuzy do korekty btedow na

fakturze

Stuzy do udokumentowania
kompletnosci i jakosci zakupionej

ustugi

Dokument, w ktorym ujmuje si¢
Wnoszone przez
rodzicéw/opiekunow, inne osoby
lub instytucje na rachunek
bankowy dochodéw jednostki
os$wiaty za §wiadczone ustugi
(np.: optata za korzystanie z
wychowania przedszkolnego i
wyzywienia) w danym miesigcu,
w celu zaksiggowania
wnoszonych oplat i przypiséw za

$wiadczone ustugi

B5

B5

BS

BS

B5

zleceniobiorca

dostawca /

ustugodawca

dostawca /
wykonawca /
sekretarz/
sekretarka / osoba
upowazniona /
ksiegowy CUW /
glowny ksiegowy
CUWY/ zastepca
glownego
ksiggowego CUW
jednostka

organizacyjna

sekretarz /

sekretarka

2

do 7 dni od daty
wykonania zlecenia,
dzieta
jak wyzej
wg potrzeb

w dniu wystawienia

wg potrzeb

w dniu wystawienia

w dniu odbioru

ustugi czy dostawy

jak wyzej

do 5 kazdego

miesigca

jak wyzej

dyrektor w dniu

otrzymania

jak wyzej
dyrektor w dniu

otrzymania

jak wyzej

dyrektor w dniu

sporzadzenia

jak wyzej

w dniu

otrzymania

jak wyzej

glowny
ksiegowy CUW

glowny
ksiggowy CUW

w dniu dyrektor
otrzymania
jak wyzej
w dniu dyrektor
otrzymania
jak wyzej
dyrektor
dyrektor

dziat
ksiggowosci
Cuw
wykonawca
dziat
ksiegowosci
Cuw
dostawca /
wykonawca
dziat
ksiggowosci
Cuw
dostawca /

wykonawca

dziat
ksiggowosci
Cuw
dostawca
/ustugodawca
dziat
ksiggowosci
cuw
jednostka

organizacyjna
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11.

12.

Wykaz
dokumentow
wedtug

kontrahentow

Rozliczenie

rozchodow

Faktura, nota

Faktura

korygujaca

Nota
korygujaca

Przyjecie
srodka
trwalego na
podstawie
faktury,
protokotu
technicznego
odbioru

Zbiorcze przyjecie materialow do

magazynu (PZ)

Zestawienie zbiorcze RW

wydania materialow z magazynu

Stuzy do udokumentowania
sprzedazy towarow i ustug
dokonywanych przez jednostki
obstugiwane na rzecz
kontrahentow zewnetrznych
Stuzy do korekty btedow na

fakturze

Stuzy do korekty btedow na
fakturze

Stuzy do dokumentacji przyjecia

$rodka trwalego

B5

B5

B5

BS

B5

oT

kierownik

gospodarczy

kierownik

gospodarczy

specjalista ds.
administracji /
ksiegowy CUW

specjalista ds.

administracji

ksiegowy CUW /

gtéwny ksiegowy

CUW / zastegpca
glownego

ksiggowego CUW

kierownik
gospodarczy /
sekretarka / osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

do 5 dni po
zakonczonym
miesigcu

jak wyzej

do 5 dni po
zakonczonym
miesigcu

jak wyzej

IIl. DOWODY SPRZEDAZY

wg zawartych umow

jak wyzej

wg potrzeb

w dniu wystawienia

wg potrzeb

w dniu wystawienia

w dniu

otrzymania

jak wyzej

w dniu

otrzymania

jak wyzej

IV. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

w dniu otrzymania
faktury, aktu
notarialnego,

protokotu odbioru
technicznego

inwestycji
zakonczonych i

rozliczenia

dyrektor dziat
ksiggowosci
Cuw
jednostka
organizacyjna
dyrektor dziat
ksiegowosci
Cuw
jednostka

organizacyjna

dziat
ksiegowosci
cuw
kontrahent
zewnetrzny
dziat
ksiegowosci
cuw
kontrahent
zewngtrzny
dyrektor dziat
ksiggowosci
cuw
kontrahent

zewnetrzny

dyrektor dziat
ksiggowosci
CUw
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inwestycji
zakonczonych
i rozliczenia
inwestycji
zakonczonych
oraz wartosci
niematerialnyc

h i prawnych

Protokot
zdawczo-
odbiorczy

srodka

trwatego

Likwidacja
srodka

trwatego

Nieodptatne przyjecie srodka

trwatego z (do) innych jednostek

Stuzy do dokumentacji likwidacji
sktadnika majatku trwatego

inwestycji
zakonczonych
B10 nastgpnego dnia po
sporzadzeniu i
uzyskaniu podpisu
odpowiedzialnego
materialnie, ktoremu
powierzono srodek
trwaty pod opieke i
uzytkowanie tacznie
z faktura, aktem
notarialnym,
protokotem
technicznym

odbioru inwestycji

zakonczonych
PT przekazujacy 4 przed dniem
przyjecia srodka
trwatego
B10 w dniu przyjecia

srodka trwatego

LT kierownik 2 w dniu postawienia
gospodarczy / srodka trwatego w
sekretarka / osoba stan likwidacji

upowazniona /
specjalista ds.

administracji

glowny dyrektor
ksiggowy jednostki
CUW za przekazujacej
strong
przekazujaca
dyrektor
jednostki
przejmujacej
dyrektor

kierownik
gospodarczy /
sekretarka /
specjalista ds.

administracji

dziat
ksiegowosci
Cuw
jednostki
przekazujacej
przekazujacy
przejmujacy
dziat
ksiggowosci
cuw
jednostki
przejmujacej
dziat
ksiggowosci
CUW facznie
z protokotem
koniecznosci
likwidacji,
opinig

rzeczoznawcy
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Umowa 0
prace lub inne
zrodta
nawigzania
stosunku pracy
(mianowanie)
Zmiana
wynagrodzeni
a

Lista ptac

Zgtoszenie do
ubezpieczen /
zgloszenie
zmiany
danych osoby

ubezpieczonej

Stuzy do udokumentowania
stosunku pracy pomiedzy

pracodawcg a pracownikiem

Dowody przyznania
pracownikowi innych

wynagrodzen

Dokument przeznaczony do
wyplaty wynagrodzen, $wiadczen

z ZFSS

B10
specjalista ds.
kadr CUW
B50
specjalista ds.
kadr CUW
B50
specjalista ds. ptac
CUw
B50

ZUS | specjalista ds. ptac

ZUA cuw

B10

ZUS | specjalista ds. ptac
ZZA cuw

nastgpnego dnia po
postawieniu $rodka
trwatego w stan
likwidacji i po
fizycznym

zlikwidowaniu

V. DOKUMENTACJA WYPEATY WYNAGRODZEN

2 najpozniej na 1
dzien przed
terminem wyptaty

jak wyzej

3 najpozniej na 1
dzien przed
terminem wyptlaty
jak wyzej
1 przynajmniej na 1 dyrektor
dzien przed
wyznaczonym
terminem wyptaty
w dniu sporzadzenia
1 w ciggu 7 dni od
dnia rozpoczecia
przez pracownika
pracy
jak wyzej

1 W ciggu 7 dni od

daty powstania

w dniu

otrzymania

jak wyzej

glowny
ksiegowy CUW

w dniu

otrzymania

jak wyzej

dyrektor

dyrektor

dyrektor

, protokotem
fizycznej
likwidacji,
decyzja
Burmistrza
kierownik
gospodarczy /
sekretarka /
specjalista ds.

administracji

pracownik

dziat kadr

cuw

pracownik

dziat kadr

cuw

dziat ptac
cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
Cuw
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10.

11.

Zgtoszenie do
ubezpieczenia

zdrowotnego

Zgloszenie
zmiany
danych

identyfikacyjn
ych osoby

ubezpieczonej

Zgloszenie
danych o
cztonkach
rodziny dla
celow
ubezpieczenia

zdrowotnego

Wyrejestrowa
nie z

ubezpieczen

Deklaracja
rozliczeniowa
ZUS DRA

Imienny raport
miesigczny o
naleznych
sktadkach i
wyptaconych
$wiadczeniach
Imienny raport
(0]

wyplaconych

B10

ZUS
ZIU

B10

ZUS
ZCN

B10
ZUS
ZW
UA
B10
DRA
BS

RCA
B5
B5

RSA
B5

specjalista ds. ptac

Cuw

specjalista ds. ptac
CUw

specjalista ds. ptac
cuw

specjalista ds. ptac
cuw

specjalista ds. ptac
cuw

specjalista ds. ptac
CUw

obowiazku
ubezpieczen
jak wyzej
w ciagu 7 dni od
dnia zaistnienia
zmiany

jak wyzej

w ciagu 7 dni od

momentu, w ktérym

ubezpieczony
poinformowat o

nabyciu takiego

prawa badz nastapita

koniecznos¢
zgloszenia takiego
faktu
jak wyzej
w ciggu 7 dni od
momentu ustania
zatrudnienia
jak wyzej
do 5 dnia miesigca
nastepujacego po
miesigcu
sktadkowym
do 5 dnia miesigca
nastepujacego po
miesigcu

sktadkowym

do 5 dnia miesigca

nastepujacego po

dziat ptac
cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
cuw
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$wiadczeniach
i przerwach w
oplacaniu
sktadek
12. Imienny raport
miesigczny o
przychodach
osoby
ubezpieczonej
i okresach
pracy
nauczycielskie
i
13. Decyzja
wyplaty
nagrody
jubileuszowej,
odprawy w
zwiazku z
przejsciem na
emeryture lub
rente, premii,
dodatku
specjalnego
14. Decyzja
wyplaty
odszkodowani
a z tytulu
utraty zdrowia
na skutek
choroby
zawodowej
15. Decyzja
przyznania

nagrody

Podstawa naliczenia réznego

rodzaju wyptat

RPA
B5

B50

B25

specjalista ds. ptac
CUw

specjalista ds.
kadr CUW

ZUS

dyrektor

miesigcu

skladkowym

1 do 5 dnia miesigca
nastgpujacego po
miesigcu

sktadkowym

8 na 5 dni przed

terminem wyptaty

w dniu wystawienia

3 na nastgpny dzien
po otrzymaniu
orzeczenia 0
uszczerbku na
zdrowiu

jak wyzej

3 na 15 dni przed

terminem wyptaty

dziat ptac
Ccuw

dyrektor pracownik
dziat kadr

CUwW
dziat ptac

CUw

dyrektor pracownik
dziat kadr
Cuw

dziat ptac
cuw

dyrektor pracownik
dzial kadr
Cuw
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Decyzja
wyplaty
odszkodowani
a z tytulu
wypadku przy
pracy
Decyzja
wyplaty
odprawy

posmiertnej

Zestawienia
zbiorcze list
ptac
Karta
wynagrodzeni
a pracownika
Zaswiadczenie
o0 zarobkach i

zatrudnieniu

Zaswiadczenie

0 zatrudnieniu

Zestawienie
potracen z

wynagrodzen

Dokument stuzy do zbiorczego

zestawienia list ptac

Dokument zestawienia

wynagrodzen pracownika

Stuzy do udokumentowania
wysokosci osiagnigtego
wynagrodzenia przez pracownika,
we wskazanym przez siebie
okresie
Stuzy do udokumentowania

zatrudnienia pracownika

Dokument potracen z
wynagrodzen wktadow i rat
pozyczek z PPK, Zw. Zaw.,

Ubezpieczenie grupowe, PPK

B50

ZUS

B25
specjalista ds.
kadr CUW
B50
specjalista ds. ptac
CUw
B5
specjalista ds. ptac
cuw
B50
specjalista ds. ptac
B2 Cuw
specjalista ds.
B2 kadr CUW

sekretarz /
sekretarka /

B5 specjalista ds. ptac
| pracownik

upowazniony

w dniu wystawienia
w dniu wystawienia
do 4 dni od daty

zaistnienia wypadku

jak wyzej

na 5 dni przed
terminem wyptlaty

w dniu wystawienia

na 2 dni przed
terminem wyptlaty
jak wyzej
na 1 dzien przed
terminem wyplaty
jak wyzej
wg potrzeb

w dniu wystawienia

wg potrzeb

w dniu wystawienia
na 5 dni przed

terminem wyplaty

w dniu wystawienia

wg potrzeb

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dziat ptac
Cuw
pracownik
dziat kadr
Cuw
dziat ptac
Cuw

pracownik

dziatl kadr
cuw

dziat ptac
cuw
dziat

ksiegowosci

Cuw

dziat ptac
Cuw

pracownik

dziat ptac
Cuw

pracownik

dzial kadr
cuw

dziat ptac
cuw
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Whioski z
ZFSS

24, Decyzje z
ZFSS

25. Umowy o
pozyczke

mieszkaniowa

1. Polecenie

ksiegowania

2. Wezwanie do
zaplaty/upomn

ienie

3. Wezwanie do
uzgodnienia

salda

4. Whiosek o

wyrazenie

Dokumentacja zwigzana ze
$wiadczeniami z ZFSS
Decyzja 0 przyznaniu

$wiadczenia z ZFSS

Dokument sporzadza si¢ w miarg
potrzeby naliczania amortyzacji
srodkow trwatych, odpisu na
fundusz socjalny, wynagrodzenia
od terminowej wptaty podatku,
prowizji od naliczania zasitkow
chorobowych lub skorygowania
zapisu ksiggowego
Dokument shuzy do wezwania -
uregulowania naleznych

jednostce kwot

Dokument potwierdzenia

uzgodnienie salda

Osoba dokonujaca zakupu

dostawy lub ustugi zwraca si¢ do

B5

B5

B5

PK

B5

BS

B5

pracownik /

emeryt

dyrektor

sekretarz /
sekretarka /
specjalista ds.
administracji /
osoba

upowazniona

ksiegowy CUW /
glowny ksiegowy
CUW/ zastgpca
glownego

ksiggowego CUW

ksiggowy CUW /
gtowny ksiggowy
CUWY/ zastepca
glownego

ksiggowego CUW

ksiggowy CUW /
gtowny ksiggowy
CUWY/ zastepca
glownego
ksiggowego CUW

whnioskujacy

w dniu wystawienia
whniosku

2 wg potrzeb

w dniu wystawienia
decyzji
2 wg potrzeb

w dniu sporzadzenia

umowy

VI. DOKUMENTACJA WEASNA KSIEGOWOSCI

1 najpozniej do 5 dnia

nastgpnego miesigca

w dniu wystawienia

2 wg potrzeb

w dnu wystawienia

wezwania
2 zgodnie z ustawg o
rachunkowosci
jak wyzej
1 najpdzniej na 1

dzien przed

glowny
ksiegowy CUW

gtowny
ksiggowy CUW

gtowny
ksiggowy CUW

dyrektor w dniu

Cuw

glowny

otrzymania ksiggowy CUW

w dniu
otrzymania
do

sprawdzenia

jak wyzej

w dniu

wystawienia

jak wyzej

w dniu

wystawienia

jak wyzej

w dniu

otrzymania

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor CUW

jednostka
organizacyjna
jednostka
organizacyjna
dziat ptac
Cuw
pracownik
dziat ptac
CUW i dziat
ksiegowosci
Cuw

dziat
ksiegowosci
cuw

osoba lub
jednostka
obcigzona
dziat
ksiggowosci
cuw
dziat
ksiggowosci
Cuw
odbiorca,

dostawca
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zgody na
dokonanie
wydatku w
biezacym roku

budzetowym

Decyzja

Arkusz spisu z

natury

Zestawienie
zbiorcze
SpisOw z

natury

Protokot
weryfikacji

dyrektora z wnioskiem o
wyrazenie zgody na zakup
dostawy lub ustugi. Po
zatwierdzeniu wniosek
przekazywany jest gtownemu
ksiegowemu CUW do
oparafowania, czyli sprawdzenia
czy beda $rodki na zaptacenie
zakupu i czy w odpowiednim
terminie wykona dyspozycje
srodkami pienigznymi
Wystawia si¢ w przypadku
wyptat wynagrodzen osobowych,
bezosobowych, odpisu na ZFSS,
sktadek na ubezpieczenie

spoteczne, FP

Stuzy do spisania rzeczywistych

stanow sktadnikéw majatkowych

Stuzy do poréwnania stanu
ksiggowego ze stanem
faktycznym sktadnikow
majatkowych

Dokument inwentaryzacji do
sktadnikow aktywow, pasywow,
ktore nie sg inwentaryzowane
spisem z natury, badz

potwierdzeniem salda

B5

BS

B5

B5

B5

ksiegowy CUW /
glowny ksiegowy
CUWY/ zastepca
glownego

ksiggowego CUW

komisja

inwentaryzacyjna

gtéwny ksiegowy
CUWY/ zastepca
gléownego

ksiggowego CUW

ksiegowy CUW /
gtowny ksiggowy
CUWY/ zastepca
gléownego

ksiggowego CUW

dokonaniem
wydatku
najpozniej na 1 jak wyzej
dzien przed
dokonaniem

wydatku

1 najpozniej na 1
dzien przed
dokonaniem
wydatku
jak wyzej
VI. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

2 w dniu spisu

zgodnie z
zarzadzeniem
dyrektora o
inwentaryzacji
1 po otrzymaniu
arkuszy spisu z
natury
po rozliczeniu
inwentaryzacji

1 w chwili weryfikacji

jak wyzej

glowny
ksiggowy CUW

jak wyzej
w dniu dyrektor
otrzymania
jak wyzej
dyrektor

dziat
ksiggowosci

Cuw

dziat
ksiegowosci
cuw

dziat
ksiggowosci
CUw
materialnie
odpowiedzial

ny

dziat
ksiggowosci
CUw

dziat
ksiggowosci
Cuw
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&

Zbiorczy
protokot
weryfikacji
aktywow i
pasywow
Wykaz réznic
inwentaryzacy

jnych

Protokot z
posiedzenia
komisji
inwentaryzacy
jnej w sprawie
rozliczenia
roznic
inwentaryzacy
jnych
Sprawozdanie
zespotu
spisowego
dotyczace
przygotowania
i przebiegu
spisu z natury
Zestawienie
kompensat
niedoborow i
nadwyzek
Oswiadczenie
poinwentaryza
cyjne osoby
odpowiedzialn

ej materialnie

Zbiorowy dokument weryfikacji

aktywow 1 pasywow

Stuzy do zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych ilosciowo-
warto$ciowych migdzy stanem

rzeczywistym, a stanem
ksiggowym
Stuzy do wyjasnienia przyczyn

réznic inwentaryzacyjnych

Shuzy do rozliczenia pobranych
arkuszy spisowych, do
przedstawienia uwag do
przygotowania i przebiegu
inwentaryzacji, zabezpieczenia

sktadnikéw majatkowych
Stuzy do zestawienia niedoborow

i nadwyzek

Oswiadczenie pracownika

odpowiedzialnego materialnie

B5

B5

BS

B5

B5

B5

ksiggowy CUW /
glowny ksiegowy
CUWY/ zastepca
glownego
ksiggowego CUW
komorka

finansowa

przewodniczacy
zespotu

spisowego

przewodniczacy
zespotu

spisowego

komisja

inwentaryzacyjna

osoba materialnie

odpowiedzialna

1

w chwili weryfikacji

jak wyzej

w terminie 10 dni po

zakonczeniu spisu

jak wyzej

w terminie do 17 dni
po zakonczeniu
spisu

jak wyzej

w terminie do 18 dni
po zakonczeniu
spisu

jak wyzej

w dniu ustalenia
réznic

jak wyzej

w dniu spisu z

natury

jak wyzej

dyrektor dziat
ksiggowosci
cuw

dziat
ksiegowosci
cuw

dziat
ksiegowosci
cuw

dziat
ksiggowosci
Cuw

dziat
ksiggowosci
CUw

dziat
ksiggowosci
CUw
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10. Oswiadczenie
osoby
materialnie
odpowiedzialn
e przed
inwentaryzacj
a
11. Zestawienie i
poréwnanie
wynikow spisu
z natury ze
stanem

ewidencyjnym

12.  Wyjasnienie
powstania
niedoboroéw,

réznic

13. Protokot
kontroli
drukow
Scistego

zarachowania

14. Protokot
inwentaryzacji

kasy

Oswiadczenie pracownika

odpowiedzialnego

Stuzy do poréwnania stanu
ksiegowego ze stanem

faktycznym

Jest podstawa do podjecia decyzji
przez kierownika jednostki
dotyczaca niedoboréw lub

nadwyzek

Stuzy do kontroli ewidencji

drukéw $cistego zarachowania

Shuzy do ustalenia rzeczywistego
stanu gotowki w kasie i innych
wartosci pieni¢znych i papierow

warto$ciowych

osoba materialnie

odpowiedzialna

B5

Glowny ksiggowy
CUWY/ zastgpca
glownego

B5 ksiggowego CUW

osoba

odpowiedzialna za

sktadniki majatku
B5
komisja
inwentaryzacyjna
B5
komisja
inwentaryzacyjna
B5

1

przed rozpoczeciem

spisu z natury

jak wyzej

najp6zniej na 15 dni
od daty otrzymania
wynikow spisu
najpozniej
nastgpnego dnia od
daty sporzadzenia
tacznie z protokotem
réznic na
stwierdzone roznice
w dniu otrzymania
protokotu nadwyzek
i niedoborow
najpdzniej
nastgpnego dnia
tacznie z protokotem
nadwyzek i
niedoboréw

w chwili kontroli

jak wyzej

w chwili kontroli

jak wyzej

gtowny
ksiegowy CUW

dziat 1
ksiggowosci
cuw

dziat 1
ksiegowosci
cuw

dziat 1
ksiegowosci
cuw

dziat 1

ksiggowosci

Cuw

materialnie 2

odpowiedzial

ny

w dniu dziat 1
wystawienia ksiegowosci

Cuw
jak wyzej kasjer 2
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15.

e

Oswiadczenie
przedinwentar
yzacyjne
osoby
odpowiedzialn
ej materialnie
za $rodki

pienigzne

Oswiadczenie
podatnika
podatku
dochodowego
od 0sob

fizycznych

Umowa
najmu,
dzierzawy
lokalu lub
obiektu

Zestawienie
majatku do

ubezpieczenia

Polisa
ubezpieczenio

wa

Oswiadczenie pracownika
odpowiedzialnego za srodki

pienigzne

B5

B10

B10

B10

kasjer

pracownik

kierownik
gospodarczy /
osoba
upowazniona /
sekretarka /
specjalista ds.

administracji

kierownik
gospodarczy /
specjalista ds.

administracji

ubezpieczyciel

1 przed rozpoczeciem

inwentaryzacji

jak wyzej

VII. POZOSTALE DOWODY
1. DOKUMENTACJA PODATKOWA

1 w dniu zawarcia
umowy i przy
kazdej zmianie
w dniu zawarcia
umowy i do 3 dni od
daty zaistnienia
zmiany
2. GOSPODARKA MIESZKANIOWA

2 przed zasiedleniem

w dniu spisania

3.SZKODY I UBEZPIECZENIA MAJATKOWE

2 na 60 dni przed
terminem
ubezpieczenia

jak wyzej

2 w dniu zawarcia

ubezpieczenia

dziat
ksiggowosci
cuw

dziat ptac
Cuw

dyrektor specjalista ds.
administracji
CUw
najemca,

dzierzawca

dyrektor dziat

administracji

ubezpieczycie
|
dyrektor dziat
ksiggowosci
CuUw
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Notatka
stuzbowa o
ujawnieniu

szkody

Protokot
ogledzin
szkody

Postanowienie
0 umorzeniu
dochodzenia,
nakaz karny,

wyrok,
orzeczenie
Zgloszenie
szkody do
ubezpieczyciel
awraz z
kompletem
dokumentacji
wymienionej

w poz. 3-4

Whioski z

przyznanie

B10

B10

B10

B10

B10

Dofinansowanie kosztow zakupu

lekow, okularow, opieki nad

pracownik, ktory

ujawnit szkode

komisja

organ orzekajacy

kierownik
gospodarczy /
specjalista ds.

administracji

pracownik /

emeryt

2

1

jak wyzej

w dniu stwierdzenia
szkody
najpozniej
nastgpnego dnia
roboczego
w sprawach o
wilamanie z chwila
ujawnienia szkody,
w pozostatych
sprawach najpozniej
nastgpnego dnia po
ujawnieniu
nastgpnego dnia
facznie z notatka o
ujawnieniu szkody

w dniu orzeczenia

po
uprawomocnieniu

si¢ orzeczenia

zgodnie z

warunkami umowy

jak wyzej

4. POMOC ZDROWOTNA

wg potrzeb

ubezpieczycie
|
ubezpieczycie
|
dziat

administracji

ubezpieczycie
|

dziat

administracji
dziat
administracji

ubezpieczycie
|

dyrektor ubezpieczycie
|

dziat

administracji

dyrektor CUW dyrektor
CUwW
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$wiadczenia w
ramach
pomocy

zdrowotnej

Decyzje z
pomocy
zdrowotnej

Zaswiadczenie
lekarskie o
czasowej
niezdolno$ci
do pracy
Zawiadomieni
e 0 zajeciu
wynagrodzeni

a za pracg

Odpowiedz na
zajecie
wynagrodzeni

a za pracg

chorym w domu, leczenia
specjalistycznego, rehabilitacji,
dojazdow, zakwaterowania i
wyzywienia - W przypadku
leczenia onkologicznego, zakupu
sprzetu rehabilitacyjnego lub
ortopedycznego
Decyzja o dofinansowaniu
kosztow zakupu lekéw, okularow,
opieki nad chorym w domu,
leczenia specjalistycznego,
rehabilitacji, dojazdow,
zakwaterowania i wyzywienia - W
przypadku leczenia
onkologicznego, zakupu sprzgtu
rehabilitacyjnego lub

ortopedycznego

B5

B10

B10

B10

B5

dyrektor

dowdd obey

dowdd obey

dziat ptac CUW

w dniu przekazania

whniosku

2 wg potrzeb

w dniu wystawienia

decyzji

5. INNE DOWODY

1
1
w ciggu 7 dni od
doreczenia
zawiadomienia o
2 zajeciu

wynagrodzenia

jak wyzej

dyrektor

dyrektor

pracownik,

emeryt

dyrektor
Cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
Cuw

wierzyciel
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10.

Whiosek o
umorzenie

zobowigzan

Nota

odsetkowa

Zestawienie
kosztow

specjalnych

Protokot
nieodptatnego
przekazania

ksiggozbioru

Protokot
likwidacji

ksiegozbioru

Deklaracja na
podatek od

nieruchomosci

Deklaracja o
wysokosci
oplaty za

Dokument finansowy, ktory jest
swoistego rodzaju “zadaniem”
zaptaty odsetek od ptatnosci
nieterminowych lub

rozrachunkéw niezaptaconych

Dokument stuzy do rozliczenia
wydatkoéw przeznaczonych na

ksztalcenie specjalne i inne

Dokument stuzy do
udokumentowania nieodptatnego

przekazania ksiggozbioru

Dokument stuzy do
udokumentowania likwidacji

ksiegozbioru

B5

B5

BS

B5

B5

B5

ksiggowy CUW/

glowny ksiegowy
CUw

ksiegowy
CUW/gtéwny
ksiggowy CUW

dyrektor /

zastgpca dyrektora

bibliotekarz

bibliotekarz

sekretarz /
sekretarka / osoba
upowazniona /
kierownik
gospodarczy /
specjalista ds.
administracji
sekretarz /
sekretarka / osoba

upowazniona /

na polecenie
dyrektora

w dniu wystawienia
w dniu zaplaty
naleznosci lub w
dniu ostatniego dnia
kwartatu
w dniu wystawienia
dokumentu
do 2 dni po
zakonczeniu danego
miesigca

jak wyzej

wg potrzeb

jak wyzej

wg potrzeb

jak wyzej

wg zarzadzenia
Burmistrza
Biatogardu

niezwlocznie po

zlozeniu deklaracji
lub jej zmiany w
um

wg zarzadzenia

Burmistrza

Biatogardu

glowny
ksiggowy

dyrektor
w dniu

otrzymania

jak wyzej
dyrektor
dyrektor
dyrektor
dyrektor
dyrektor

dziat
ksiggowosci
cuw
wierzyciel
dziat
ksiegowosci
cuw

dtuznik

dziat ptac
cuw

dziat
ksiegowosci
cuw

bibliotekarz

dziat
ksiggowosci
CUuw

bibliotekarz

dziat
ksiggowosci
Cuw
jednostka
organizacyjna
UM

dziat
ksiggowosci
Cuw
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11.

gospodarowan
ie odpadami

komunalnymi

Whiosek o
optatach za
gospodarowan
ie odpadami

komunalnymi

B5

B5

kierownik

gospodarczy

sekretarka / osoba
upowazniona /
kierownik

gospodarczy

niezwlocznie po
ztozeniu deklaracji
lub jej zmiany w
UM
do 2 dni po
zakonczeniu danego
miesigca

jak wyzej

jednostka
organizacyjna
UM

dziat
ksiegowosci
dyrektor Cuw
Jednostka

organizacyjna
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Zalacznik 10

/pieczatka jednostki/

Zlecenie na wykonanie ustugi w

Zakres ustugi:

Warto$¢ szacunkowa zlecenia (Kwota)............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiii
Data i podpis pracownika ZamawiajdCeZo ........vveurterternteiiteneeieeieeaieeanieaanaas
Akceptuje wydatek finansowy Gtowny ksiegowy: data 1 podpis..........coovvviiiiiiiinnn.n.

Zlecam wykonanie ustugi: kierujacy jednostka lub osoba upowazniona /wtasciwe podkresli¢/
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