Schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT . L KONTROLA
prawidiowe wystawienie Przeznaczenie
i dowodu
Symbol Data sporzadzenia Formalno-merytoryczna Formalno-rachunkowa
Dokument
Lp. .
. i zatwierdza
Nazwa Stanowisko il.egz. Data sprawdzenia Data sprawdzenia
kat.akt Data przekazania Komérka Komoérka Komoérka
Data przekazania Data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Kp W dniu wptaty W dniu wystawienia Odpowiedzialny za Wolacaiaoy. kasa
1. Dowdd wptaty Kasjer 3 KB prowadzenie ksiag P KB Jlﬁby}‘(P ’
B5 W dniu wystawienia W dniu wystawienia| rachunkowych
L. . Do 3 dnia . . . )
Oswm_iczemg o . nastepnego miesiaca W dniu otrzymania W dniu otrzymania .
korzystaniu z pojazdu Pracownik Sekretarz i
2. niebedacego wtasnoscig uzywajacy 1 Sekretarz KB skarbnik (gtéwny KB
pracodawcy do celow wiasny pojazd Do 3 dni b dzeni ksiegowy)
stuzbowych (ryczatt 0 5 dnia i i 0 Sporzaazeniu
yeh (ry ) B5 nastepnego miesigca W dniu otrzymania listy wyptat
PK W dniu WyStaWienia Odpowiedzia|ny za
3. Polecenie ksiegowania KP, KB 1 KP, KB prowadzenie ksiag KP, KB
B5 W dniu wystawienia| rachunkowych
. . Przed wyznaczonym
[Polecenie wyjazdu lub w dniu wyjazdu
4. §#uzb9wego - ok_reslqnlym Wjt, sekretarz 1 Woaijt, sekretarz Pracownik
Srodkiem komunikacji i w
kresl iej
oKresione miejsee B5 W dniu wystawienia
Polecenie Wyjazdu Pracownik Do konca miesiapa W dniu otrzymania W dniu otrzymania W(’)jt/sekretarz’
5. stuzbowego — rachunek uzywajacy 1 Wjt, sekretarz KB skarbnik/gtéwny KB
kosztow podrozy B5 wiasny pojazd W dniu rozliczenia W dniu otrzymania W dniu otrzymania ksiggowy




Przed pobraniem

W dniu otrzymania

W dniu otrzymania

zaliczki Wojt/sekretarz,
6. Whiosek o zaliczke Whioskujacy Z chwilg pobrania | Wojt, sekretarz KB skarbnik/gtéwny KB
B5 zaliczki, facznie z W dniu otrzymania W dniu otrzymania ksiggowy
raportem kasowym
Osoba. ktéra Do korica miesigca W dniu otrzymania W dniu otrzymania | \ygjy/sekretarz,
7. Rozliczenie zaliczki pobrata ’zaliczke Waijt, sekretarz KB skarbnik/gtowny KB
B5 W dniu rozliczenia W dniu otrzymania W dniu otrzymania ksiggowy
) W dniu wptaty W dniu otrzymania )
8 Dowdd wptaty gotowki na Kasier - KB Kasjer, bank,KB
: rachunek bankowy B5 g tacznie z raportem W dniu otrzymania lub KP
kasowym
Ostatniego dnia W dniu otrzymania . . ..
) , Sprzedajacy miesiaca Osoba do sprawdzenia W dniu otrzymania | - Wejt/ sekretarz,
9. Raport z kasy fiskalnej ustugi merytorycznie KB skarbnik/gtowny KB
B5 9 Ostatniego dnia odpowiedzialna W dniu otrzymania W dniu otrzymania ksiegowy
miesigca
RK Biezaco W dniu otrzymania o
10. Raport kasowy Kasjer KB Skalzgirgglogv}vc;wny KB, kasjer
B5 Biezaco W dniu otrzymania
Biezaco W dniu otrzymania Skarbnik, W dniu otrzymania Upowaznieni wg
11. Czek Kasjer Wjt, sekretarz gtéwny wzoru podpisu Bank
B5 Biezaco W dniu otrzymania |  ksi€gowy [ w dniu otrzymania |Z0Zonego w banku
Biezaco W dniu otrzymania Skarbnik, W dniu otrzymania | Upowaznieni wg
12. Przelew KB Woit, sekretarz glowny wzoru podpisu | BNk kontrahent,
B5 Biezaco W dniu otrzymania ksiegowy | W dniu otrzymania |Zt0Zonego w banku
Biezaco W dniu otrzymania
13. Wyciag bankowy Bank KB KB
B5 Biezaco W dniu otrzymania
Do konca miesigca w d(;uu .
Postanowienie o Sporzadzenia
14. | zarachowaniu naleznosci Skarbnik Skarbnik . Skarbnik KB, kontrahent
na poczet zobowigzan B5 W dniu sporzadzenia Wdniu
sporzadzenia
Do 7 dni W dniu otrzymania W dniu otrzymania .
Faktura, rachunek, nota Osoba Upowaznieni wg
15. k&)r uiaca ’ Kontrahent merytorycznie KB wzoru podpisu KB, kontrahent
yguia odpowiedzialna ztozonego w banku
B5 Jak wyzej W dniu otrzymania W dniu otrzymania




Do 7 dni

Osoba W dniu wystawienia W dniu wystawienia
: Osoba Osoba
15. Faktura wtasna merytorycznie o o KB, kontrahent
odpowiedzialna wystawiajaca wystawiajaca
B5 Jak wyzej W dniu wystawienia W dniu wystawienia
Biezaco Osoba W dniu wystawienia W dniu otrzymania Wéjt/sekretarz,
16. Nota ksiggowa KB wystawiajaca KB skarbnik/gtowny KB, adresat
B5 Biezaco W dniu wystawienia W dniu otrzymania ksiggowy
Do konca
nastepnego miesigca W dniu wystawienia
; po terminie ptatnosci Skarbnik/gtéwny KB lub KP,
17. Wezwanie do zaptaty KB,KP KB, KP ksiegowy adresat
B5 W dniu wystawienia W dniu wystawienia
W dniu zawarcia . .
Oswiadczenie podatnika umowy W dniu otrzymania
18. [podatku dochodowego od Pracownik KB KB
0sob fizycznych PIT 2 B5 Jak wyzej W dniu otrzymania
Przed wyznaczonym . . W dniu
) dniem wypfaty W dniu otrzymania sporzadzenia .
KB-w oparciu o Wojt/sekretarz,
19. Lista ptac i wyptat dane przekazane Wjt, sekretarz KB skarbnik/gtowny KB
z kadr (sekretarz) ksiegowy
B50 Przed wyznaczonym W dniu otrzvmania W dniu
dniem wyplaty y sporzadzenia
Przed rzfgg;zeciem W dniu otrzymania W dniu otrzymania
20. Umowa zlecenie Sekretarz Wajt, sekretarz KB Wajt Sekretarz, KB
B50 Przed rzfgg;zemem W dniu otrzymania W dniu otrzymania
Do 5 dnia w dniu w dniu
nastepnego miesigca sporzadzenia sporzadzenia KB. ZUS
21. Deklaracje ZUS KB KB KB KB eIektr’onicznie
B50 Do 5 dnia w dniu w dniu
nastepnego miesigca sporzadzenia sporzadzenia
W obowigzujacych w dniu w dniu
) terminach sporzadzenia sporzadzenia
22, | Deklaracje podatkowe KB KB KB Woit/skarbnik KB, US

PIT, VAT

W obowigzujacych
terminach

w dniu
sporzadzenia

w dniu
sporzadzenia




w dniu

w dniu

Biezaco . .
. sporzadzenia sporzadzenia
23. Kartoteki wynagrodzen KB KB - KB - KB
B5 Biezaco w dniu w dniu
a sporzadzenia sporzadzenia
W obowigzujacych w dniu W dniu
terminach sporzadzenia sporzadzenia ik/até
24, Deklaracje PFRON KB — KB porza KB porzac Skarbnikiglowny | kB, PFRON
B5 W obowigzujacych w dniu W dniu siegowy
terminach sporzadzenia sporzadzenia
W obowigzujacych w dniu W dniu
terminach sporzadzenia sporzadzenia i :
25. | Sprawozdawczos¢ GUS KB — KB porzac KB porzac Skarkbf"k' gtdwny KB, GUS
B5 W obowigzujacych w dniu W dniu siegowy
terminach sporzadzenia sporzadzenia
RB W obowigzujacych w dniu W dniu .
o terminach sporzadzenia sporzadzenia Wojt/sekretarz,
26. | Sprawozdania finansowe KB — KB - KB - skarbnik/gtowny KB, RIO
B5 W obowiazujacych w dniu W dniu ksiegowy
terminach sporzadzenia sporzadzenia
Dokumenty przyjecia, |OT. PT, LT Do konca miesiaca Osoba W dniu otrzymania W dniu otrzymania .
ST po zmianie . . KB, jednostka
27. przekazania i likwidacji KB - — merytorycznie KB Wjt, sekretarz pr’zejmujqca
srodkéw trwatych B5 Do korica miesiaca | odpowiedzialna | \y gniy otrzymania W dniu otrzymania
po zmianie
Ksiegowosc¢
Zastosowane skroty: KB budzetowa
Ksiegowos¢
Kp podatkowa




	Arkusz1

