Załącznik nr 1 do Instrukcji 

w sprawie kontroli finansowej, zasad (polityki) rachunkowości,

 oraz obiegu dowodów finansowo-księgowych
RODZAJ DOKUMENTU, MIEJSCE TWORZENIA,

 RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WŁAŚCIWYCH KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)

	Lp
	Określenie lub nazwa dowodu finansowo-księgowego oraz sprawozdania
	Miejsce opracowania sporządzenia, dowodu finansowo-księgowego oraz sprawozdania
	Ilość egzem-plarzy
	Miejsce przekazania (przeznaczenia) dowodu finansowo-księgowego oraz sprawozdania
	Terminy

Przekazania

 i doręczenia
	Osoby odpowiedzialne za sprawozdania i zatwierdzanie dowodu finansowo-księgowego

	
	
	
	
	
	
	pod względem merytorycznym
	pod 

względem 

formalno-rachunkowym
	Do

 Zatwierdzenia

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Dowody związane z wypłatą wynagrodzeń:
	
	
	
	
	
	
	

	
	a) umowy o pracę lub decyzje zaangażowania
	Stanowisko ds. Pracowniczych  w Wydz. Org..
	3
	a) adresat

b)Wydz. Fin. 

c)akta osobowe
	Do 20-ego każdego miesiąca
	stanowisko ds. Pracowniczych w Wydz. Org. 
	x
	Kierownik jednostki

	
	b) wnioski o awansie
	Kierownicy poszczególnych komórek org. 
	2
	a) kadry (Wydz. Org.)

b) teczka akt
	
	
	x
	

	
	c) decyzje awansowe
	jak w pkt.1a
	3
	Jak w pkt. 1a
	
	
	x
	j.w.



	
	d) listy płacy
	Odpowiedzialny

pracownik Wydz.

Fin. 
	1
	 Wydz. Fin. 
	Na 2 dni przed wypłatą wynagrodzeń
	Stanowisko ds. Pracowniczych Wydz. Org. 


	Wyznaczony prac. Wydz. Fin. 
	Kierownik jednostki i główny księgowy

	1


	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	e) decyzje lub wnioski o potrącenie z wynagrodzenia
	Wydz. Org. 

główny księgowy, kierownik jednostki
	2
	a) księgowość

b) teczka akt
	na 7 dni przed wypłatą wynagrodzeń
	Naczelnicy 

Wydziałów

oraz prac. 

Samodzielni 
	
	Kierownik jednostki

	2


	Polecenie wyjazdu  służbowego
	sekretariat  
	1
	Adresat
	
	
	x
	Kierownik jednostki

	3
	Decyzje w sprawie wypłat nagród lub innych doraźnych wynagrodzeń
	jak w pkt.1a
	2
	Jak w pkt. 1a
	na 7 dni przed wypłatą
	
	x
	Kierownik jednostki, główny księgowy

	4
	Dokumenty obrotu śr. Trwałymi i wyposażeniem
	
	
	
	
	
	
	Kierownik

Jednostki,

Główny

Księgowy
	

	
	a) przyjęcie środka trwałego OT
	Pracownik merytorycznie odpowiedzialny
	2
	Wydz. Fin. 


	na 3 dzień
	
	
	
	

	
	b) likwidacji środka trwałego „LT”
	Komisja likwidacyjna powołana przez kierownika jednostki
	          2
	Jak wyżej 
	jak wyżej
	
	
	Kierownik

Jednostki
	

	
	c) likwidacja (wyposażenia )  „ LN”
	jak wyżej
	2
	jak wyżej 
	jak wyżej 
	
	
	jak wyżej

	
	d)protokół zdawczo- odbiorczy

środka trwałego  „ PT”
	jak w pkt 4a
	3
	Jak wyżej
	jak wyżej
	
	
	Kierownik 

jednostki i gł

księgowy

	
	e) protokół zdawczo- odbiorczy 

pozost.  śr. Trwałych / wyposażenia /

„PN” ( nieodpłatne przekazanie )
	jak w pkt 4a 
	3
	jak wyżej
	jak wyżej
	
	
	jak wyżej

	5
	Dowody związane z robotami, usługami i dostawą materiałów
	
	
	
	
	
	
	

	
	a) zamówienia, zlecenia umowy
	Pracownik merytorycznie

odpowiedzialny

po zasięgnięciu

uprzednio opinii  gł. Księgowego
	3
	1.Wydz.Finas.

2.akta sprawy

3.dostawca

/ wykonawca/ 
	3 dni
	Naczelnicy 

Wydziałów

oraz samodzielni 

pracownicy 
	x
	Kierownik 

Jednostki i

Główny

księgowy

	
	b) faktury, rachunki
	Pracownicy

merytorycznie

odpowiedzialni 
	2
	a) Wydz. Fin.

b) akta sprawy
	3 dni
	jak wyżej
	pracownik Wydz. Fin. 
	Kierownik
jednostki

	7
	Dowody kasowo-rozliczeniowe (czeki gotówk., rozrachunkowe, polecenia przelewu, pobrania, itp.)
	Wydz. Fin. 
	wg odrębnych

przepisów
	
	w określonych przepisami terminach
	x
	X
	osoby, w   banku wg karty wzorów podpisów


Uwagi: Użyte w tabeli skróty oznaczają:

· Wydz. Fin.  – Wydział Finansowy  

· Wydz. Org. – Wydział Organizacyjny 
