Rodzaje dokumentow ksiggowych i zakres ich kontroli

Zalacznik nr

--..do Instrukeji

Lp. Nazwa dowoduy Podstawa sporzadzenia Miejsce Hosé Osoby dokon ujace Osaby Osoby Kategoria
finansowo- sporzadzenia egzemp. kantrol; dokonujace Zalwierdzajgce archiwalna
ksiggowego wewngtrznej kontroli form.-

rach.
. | faktura VAT reaiizacia umow, zamowien, dostawca _ Dyrektor Wydzialy pracownik OKU | Dyrektor Wydziatu B5
zlecen lub osoba preez niego Gléwny Ksiegowy
Upowazniona
2. [ faktura Koryeujaca orvginal faktury VAT dostawca Q Dyrektor Wydziaty pracownik OKU | Dyrektor BG B3
lub osoba przez niego Glowny Ksiggowy
Upawazniona
3. | faktura spreedazy sprzedaz dokonang pracownicy 2 pracownik odpow, za Glowny Dyrektor BG B3
Upewaznieni do dokonanie sprzedazy Ksiggowy Gidwny Ksiggowy
wyst. faktur z zakr. Kierownik oddzialy
swojego dziatania
4. | wniosek o zaliczke potrzeba dysponowania pracownicy pob, _ Dyrektor Wydziaty Glowny Dyrektor Wydziahy B3
gotowka-zakupy, delag. zaliczki Ksiggowy Giowny Ksiggowy
shuzbowe
5. | rozliczenie zaliczk; faktury VAT, delegacje pracownicy _ Dyrektor Wydziahy pracownik OKU Dyrektor Wydzialy BS
rozliczajacy Glowny Ksiggowy
zaliczki
6. | polecenie wyjazdu decyzfa Wojewody, Dyrektora sekretariaty H Dyrektor Wydziaty pracownik OKU | Dyrektor BG B3
stuzbowego Generalnego lub Wydziatu wydzialy Gtowny Ksiggowy
0 wyjezdzie merytoryczne
7. | wniosek na wyjazd decyzja Dyrektora BG- stanowisko ds. ~ Dyrektor Wydziaty pracownik OKU | Dyrektor BG B5
stuzbowy za granice, Generalnego |ub oseby przez | planowania Glowny Ksiegowy
zlecenie wyplaty niego Upowaznionej I analizowania
dewiz-rachunek 0 wyjeZdzie stuzbowym realizacji budzetu
kosztow podrézy pracownika
8. | kwit z kwitariusza wplata gotéwki do kasy kasa 3 pracownik QKU B5
przychodowego-
dowdd wplaty
9. | czek gotowkowy podjecie gotowki z banky na kasa _ Gidwny Ksiggowy Gléwny Dyrektor Wydziaty Bj5
wplaty w obrocje Ksiggowy Gidwny Ksiggowy
2otowkowym




Lp. | Nazwa dowodu Podstawa sporzadzenia Miejsce HNosé Osoby dokonujace Osoby Osoby Kategoria
finansowo- sporzadzenia €gzemp. Kontroli dokonujace zatwierdzajgce archiwalna
ksiggowego wewnetrznej kontroli form,-

rach.
0. | raport kasowy rozliczenie operacji kasowych | kasa 2 pracownik OKU (towny Ksiggowy B5
1. | polecenie -polecenie przelewy. ksiggownsé _ Glowny Gtowny Ksiegowy B3
ksiegowania -Sprostow. biednych zapisow Ksiegowy Dyrektor BG
w Ksiggach rachunkowych
-zwrot nadplaconych
mandatow
12, | polecenie przelewy. sporzadzone deklaracje ZUS. ksiegowos¢ _ Glowny Ksiegowy Glowny Dyrektor Wydziatu B3
skladek ZUS DRA za poszczegolne Ksiggowy Gtowny Ksiggowy
I podatku migsigee | PIT-4 za rok
dochedowego od
0s0b fizycznych
13. | wyciag bankowy dokumentacja operagji ksiegowoss _ pracownik OKU | Dyrekior BG B5
bankowych, uznaniowvych | Glowny Ksiegowy
obcigzeniowych
I4. | umowa o prace decyzja Dyrektory kadry 3 Kierownik Oddziat Glowny Dyrektor Generalny B50
Generalnego o zatrudnieniy Kadr Ksiggowy
pracownika zgodnije
Z procedurami wynikajacym
Z ustawy o stuzbie cywilnej
15. | umowa zlecenia decyzja Dyrektora kadry 3 Dyrektor Wydziahu (rtowny Dyrektor Generainy B3 {ub B50
i 0 dzieto Generalnego o zawarciy Merytorycznego Ksiggowy
umowy
6. | lista plac umowa o prace ksiggowosé 1 pracownik Oddziatu pracownik OKU | Dyrektor BG B50
Kadr Glowny Ksiegowy

[7. | roczna kartoteka ltsty plac ksiggowosé _ pracownik QKU Glowny Ksiegowy B50

placowa

[8. | rachunek z tytuhy Zawarta umowa ze zleceniobiorca ] Dyrektor Wydziaty pracownik OKU | Dyrektor Wydziatu B3

wykeanania umowy Zleceniobiorea Merytorycznego Glowny Ksiggowy
Zlecenia i o dzieto
19. | formularze przepisy Rozporzadzenia ksiggowosé 2 Gléwny Ksiegowy Gtowny Dyrektor BG Bl
rozliczeniowe Ministra Pracy | Polityki Ksiggowy Gtowny Ksiggowy
-ZUS RCA Socjainej z dnia 04.12.1998
-ZUS RZA
-ZUS RSA
-ZUS DRA
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