Rodzaje dokumentéw ksiegowych i zakres ich kontroli

Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Lp. Nazwa dowodu Podstawa sporzadzenia Miejsce sporzadzenia llos¢ Osoby dokonujace Osoby Osoby zatwierdzajace Kategoria
finansowo- legzemplarzy kontroli dokonujace IArchiwalna
ksiggowego merytorycznej kontroli

formalno-
rachunkowej
1faktura VAT realizacja umow, zamowien, zlecen  [dostawca 1 Dyrektor Wydziatu/Biura [Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu/Biura B5
lub osoba przez niego Glowny Ksiggowy Urzedu
upowazniona
2 [faktura korygujaca oryginat faktury VAT dostawca 1 Dyrektor Wydziatu/Biura [Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu/Biura B5
lub osoba przez niego Gtowny Ksiggowy Urzedu
upowazniona
3faktura sprzedazy sprzedaz dokonana pracownicy  upowaznieni [2 Pracownik odp. za Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu/Biura B5
do wystawiania faktur z dokonanie sprzedazy Gtowny Ksiggowy Urzedu
zakresu swojego dziatania Kierownik Oddziatu
4 fwniosek o zaliczke na delegacje stuzbowe pracownik, ktorego dotyczy 1 Dyrektor WydziahllBiura Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu/Biura BS
[podréz stuzbowg lwniosek Gtéwny Ksiegowy Urzedu
5.rozliczenie zaliczki delegacje stuzbowe pracownicy rozliczajacy " Dyrektor Wydzialu/Biura [Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu/Biura B5
zaliczki Gléwny Ksiegowy Urzedu
6.polecenie wyjazdu sekretariaty Wydziatow/Biur |1 Dyrektor Wydzialu/Biura [Pracownik OKU Dyrektor Wydzialu/Biura B5
stuzbowego Wojewoda, Dyrektor Generalny, Glowny Ksiegowy Urzedu
Dyrektor Wydziatu/Biura o wyjezdzie
7. decyzja Dyrektora Generalnego lub ~ |Wydzial/Biuro 1 Dyrektor Wydzialu/Biura [Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu/Biura B5
whniosek na wyjazd 0soby przez niego upowaznionej o Glowny Ksiggowy Urzedu
shuzbowy za granicg,  [Wyjezdzie stuzbowym pracownika
zlecenie wyplaty dewiz-
rachunek kosztow
[podrozy
8.po.I ecenie ) Oddziat Ksiggowosci 1 Glowny Ksiggowy  |Gtowny Ksiegowy Urzedu B5
ksicgowania [Urzedu Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i
- polecenie przelewu, IRozwoju Systeméw Informatycznych
- sprostowania blednych zapisow w
ksiggach rachunkowych,
9.polecenie przelewu, sporzadzone deklaracje ZUS DRA  |pracownicy odpowiedzialni za |1 Glowny Ksiegowy Urzedu (Gtowny Ksiggowy  [Dyrektor Wydziatu/Biura B5
skiadek ZUS i podatku [za poszezegdlne miesiace, zaliczki prawidtowe naliczanie Urzedu Glowny Ksiggowy Urzedu

dochodowego od 0sob
fizycznych, potracen z

wynagrodzen

na podatek dochodowy i potracenia
wynikajace z list ptac

\wynagrodzen




Lp. Nazwa dowodu Podstawa sporzadzenia Miejsce sporzadzenia lo$¢ egzemp. Osoby dokonujace Osoby dokonujace  [OSoby zatwierdzajace Kategoria
finansowo- kontroli wewnetrznej kontroli form.- archiwalna
ksieggowego rach.

10.1wyciag bankowy dokumentacja operacji bankowych, (Oddziat Ksiggowosci 1 Pracownik OKU B5
luznaniowych i obcigzeniowych
11.jumowa o prac¢ Decyzja Dyrektora Generalnego o (Oddziat Kadr i Szkolenia 3 Kierownik Oddziatu Dyrektor Generalny B50
zatrudnieniu pracownika zgodnie z Kadr i Szkolenia
procedurami wynikajacymi z ustawy o
stuzbie cywilnej
12.,umowa zlecenia i o Decyzja Dyrektora Generalnego o Oddziat Kadr i Szkolenia 3 Dyrektor Wydziahu/Biura Dyrektor Generalny B5 lub B50
dzieto izawarciu umowy
13.l1ista ptac lumowa o pracg pracownicy odpowiedzialni za |1 Pracownik Oddziatu Pracownik Oddziatu  |Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i B50
prawidtowe Irlaliczanie Kadr i S_zkolenia, ) Kadr i Szkolenia Rozwoju Systeméw Informatycznych
wynagrodzen Samodzielne stanowisko Glowny Ksiceowy Urzedu
ds. funduszu wynagrodzen y Bsiegowy Lrze
i analiz
14.roczna kartoteka listy ptac pracownicy odpowiedzialni za |1 B50
blacowa prawidlowe naliczanie
wynagrodzen
15.rachunek z tytutu zawarta umowa ze zleceniobiorcg Zleceniobiorca 1 Dyrektor Wydziatu/Biura [Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu/Biura B5
wykonania umowy Glowny Ksiegowy Urzedu
zlecenia i o dzielo
16.[Formularze Przepisy ZUS pracownicy odpowiedzialni za |2 Glowny Ksiggowy Urzedu B10
rozliczeniowe prawidlowe naliczanie
- ZUS RCA wynagrodzen
- ZUS RZA
- ZUS RSA

- ZUS DRA




