Zatacznik nr 1

do Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli

dowodow ksiegowych

w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie

Zasady wystawiania i obiegu dowodéw ksiegowych

Miejsce Miejsce . , Kontrola dowodéw ksiggowych
. S llos¢ . Termin przekazania/
Lp. Dowody ksiggowe wystawienia eqz przekazania/ doreczenia zatwierdzenie
9z. przeznaczenia ¢ merytoryczna formalno-rachunkowa do zaptaty
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Dowody ksiegowe zewnetrzne obce
faktury, faktury Kierownik
’ komorka nie krotszy niz 7 dni | Kierownik komérki . . jednostki lub
korygujace, noty ) . . o ._ . .| komoérka finansowo- d
1. . . 1 |finansowo- przed terminem organizacyjnej realizujgcej |, . inna osoba
koryguijgce, rachunki, noty ) o ; ksiegowa .
ksi ksiegowa ptatnosci zadanie upowazniona
siegowe
zabezpieczenia - weksle, komorka . . Kierownik komorki . L
; . ) niezwiocznie po . o ._ . .| pracownik komorki
2. |kaucje, polisy 1 |finansowo- : organizacyjnej realizujacej | . . :
. d : otrzymaniu ; finansowo-ksiegowe;j
ubezpieczeniowe ksiegowa zadanie
\Lllvyg?jkl’vsgi\tl\?gr?i\glg n:j%we i Kierownik
goay, v a komorka : . Kierownik komorki ; L jednostki lub
komornicze dotyczace ) niezwiocznie po . L ._ . .| pracownik komorki .
3. . 1 finansowo- . organizacyjnej realizujgcej | . . . inna osoba
optat w toku postepowania . otrzymaniu ; finansowo-ksiegowe;j .
ksiegowa zadanie upowazniona
Kierownik
komérka . . Kierownik komorki ; . jednostki lub
. ) niezwtocznie po . o ._ . .| pracownik komorki :
4. |noty ksiegowe 1 finansowo- . organizacyjnej realizujace;j | . . . inna osoba
; otrzymaniu ; finansowo-ksiggowe;j .
ksiegowa zadanie upowazniona
Kierownik
komérka . . Kierownik komérki . . jednostki lub
. niezwiocznie po . o ._ . .| pracownik komorki d
5. |pozostate 1 |finansowo- organizacyjnej realizujgce;j inna osoba

ksiegowa

otrzymaniu

zadanie

finansowo-ksiegowe;j

upowazniona
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Miejsce . Miejsce _ . Kontrola dowoddéw ksiggowych
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
Dowody ksiegowe zewnetrzne witasne
oryginat — adresat | na biezgco
komérka 1 [kopia —komorka | 4 5 4ni od daty Kierownik komérki Kierownik komérki
faktury, faktury organizacyjnap | oryg. |finansowo- o . L : o
6. ! . wystawienia organizacyjne;j organizacyjnej
korygujace, noty rowadzgca +2 | ksiegowa AT A
korygujace, rachunki sprawe kopie : 3 wystawiajace] wystawiajace
’ kopia - komorka
wystawiajgca
na biezgco zgodnie z
strona odrebnymi
przepisami
do 5 dni od daty
deklgr_aqa, d_ecyZJa komofka . k.omorka wystawerya z Kierownik komorki Kierownik komérki upowazniony
administracyjna, organizacyjnap finansowo- uwzglednieniem . o . o Kierownik
7. et 3-4 : . organizacyjnej organizacyjnej L
postanowienie i ich rowadzgca ksiegowa terminéw AT A komorki
i . wystawiajgcej wystawiajgcej : o
zmiany postepowanie ustawowych organizacyjnej
komorka
wystawiajgca
ew. jednostka
uzgadniajgca
odbiorca na biezgco
komorka komorka do 5 dni od daty Kierownik komérki Kierownik komérki Kierownik
. organizacyjnaz finansowo- oo . L . S jednostki,
8. |noty ksiegowe . 3 : wystawienia organizacyjnej organizacyjnej .
godnie z ksiegowa A A Gtéwny
Y wystawiajgcej wystawiajgcej -
wiasciwoscig komorka Ksiegowy

wystawiajgca
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Miejsce Miejsce _ . Kontrola dowoddéw ksiggowych
L . S llos¢ . Termin przekazania/
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
na biezgco zgodnie z
odbiorca odrebnymi
przepisami
komorka komorka Kierownik komérki Kierownik komarki Kierownik
. organizacyjna wystawiajgca . L . o komorki
9. |upomnienia ; 2-3 organizacyjnej organizacyjnej . .
zgodnie z . A A organizacyjne;j
SN komorka wystawiajgcej wystawiajgce;j AT
witasciwoscig fiNanSowWo- wystawiajgcej
ksiegowa w
przypadku braku
ptatnosci
komérka
finansowo-
komorka ksiegowa
finansowo — Urzad Skarbowy. |hiezwtocznie po komorka finansowo — komorka finansowo —
. a Ys N . . : ; Osoba
10. | tytuty wykonawcze ksiegowa 4 - wystawieniu i ksiegowa stanowisko ds. |ksiegowa stanowisko upowazniona
stanowisko ds. Kancelaria zatwierdzeniu windykacji ds. windykagiji P
windykacji Komornicza
Wydziat Egzekuciji
UM
oryginat - niezwiocznie po
wnioskodawca whniesieniu optaty
komorka 1 : ] . ; - . . .
. . . . kopia- komorka . . Kierownik komorki Kierownik komorki . .
zezwolenia na przejazd organizacyjna | oryg. | niezwfocznie po . L . : L .| Kierownik
11. ; ; ; finansowo- S organizacyjnej zgodnie z | organizacyjnej zgodnie |. )
pojazdu nienormatywnego |zgodnie z +2 . wystawieniu e AN jednostki
o . | ksiegowa wiasciwoscig z whadciwoscig
wtasciwoscig kopie

kopia - komorka
wystawiajgca
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Miejsce Miejsce _ . Kontrola dowoddéw ksiggowych
. S llos¢ . Termin przekazania/
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
whnioskodawca
. . k°m°f"a . kpmorka niezwtocznie po Kierownik komorki Kierownik komorki upowazniony
decyzje umorzeniowe, organizacyjna finansowo- S . o . . S . Kierownik
12. . 3 : wystawieniu i organizacyjnej zgodnie z | organizacyjnej zgodnie -
rozktadajgce na raty prowadzaca ksiegowa ; . O RN komorki
. zatwierdzeniu wiasciwoscig z wtasciwoscig : .
postepowanie komaorka organizacyjnej
wystawiajgca
Dowody majgtkowe
13. | protokét przyjecia srodka | komorka 3-4 do 21 dni od dnia Kierownik komorki komorka finansowo- Kierownik
trwatego - OT organizacyjna komorka daty przyjecia srodka |realizujgcej zadanie ksiegowa jednostki
realizujgca wystawiajgca do uzywania inwestycyjne
zadanie
inwestycyjne komoérka . .
. niezwtocznie po
sprawujgca -
! wystawieniu
piecze
niezwiocznie po
komoérka podpisaniu przez
finansowo- komorke
ksiegowa organizacyjng

sprawujgcg piecze

Urzad Miasta
Lublin (w
przypadku
przekazania
majatku do
Urzedu Miasta

niezwtocznie po
zatwierdzeniu w
komérce finansowo-
ksiegowej
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Zasady wystawiania i obiegu dowodéw ksiegowych

Miejsce Miejsce ] . Kontrola dowodow ksiegowych
. S llos¢ . Termin przekazania/
Lp. Dowody ksiggowe wystawienia eqz przekazania/ doreczenia zatwierdzenie
9z. przeznaczenia ¢ merytoryczna formalno-rachunkowa do zaptaty
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Lublin)
komorka
finansowo-
ksiegowa
likwidacja srodka trwatego | komisja o 5 dni od daty C : komorka finansowo- Kierownik
14. o . 3 | osoba materialnie L komisja likwidacyjna . . .
-LT likwidacyjna N likwidaciji ksiegowa jednostki
odpowiedzialna
komorka
wystawiajgca
odbiorca
jednostka komérka
zewnetrzna/ finansowo-
. komorka ksiegowa Kierownik komorki . . . .
15 przekazanie srodka organizacyjna 4 - sprawujacy piecze nad Pracownik komorki Kierownik
" |trwatego - PT e komérka < 9% |finansowo-ksiegowej | jednostki
realizujgca sprawujaca przekazywanym srodkiem
zadanie piecze
inwestycyjne -
komorka
wystawiajgca
16. | zmiana miejsca komorka 3 |komorka do 5 dni Kierownik komorki komorka finansowo- Kierownik
uzytkowania - MT organizacyjna organizacyjna organziacyjne;j ksiegowa jednostki
sprawujgca przejmujgca przekazujgcej srodek
piecze srodek trwaty
komorka K|erov_vn|k Komorkl
fiNaNSOWO- organizacyjnej
) sprawujgcej piecze
ksiegowa

komoérka
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organizacyjna
sprawujgca
piecze
Dowody ptacowe
komorka . )
. . komérka finansowo-
finansowo- komorka do dnia 28 kazdego ksiegowa — stanowisko | Kierownik
17. |listy ptac ksiegowa — 1 |finansowo- L Wydziat Kadr . )
. . miesigca ds. ptac jednostki
stanowisko ds. ksiegowa
ptac
dowody zwigzane ze komorka wedtug odrebnych komorka finansowo- Kierownik
18. y zwig Wydziat Kadr 1 |finansowo- 9 odrebny Wydziat Kadr ksiegowa — stanowisko |. )
stosunkiem pracy . przepisow jednostki
ksiegowa ds. ptac
. komorka finansowo-
komorka do dnia 20-tego ksiegowa — stanowisko | Kierownik
19. | dowody zwigzane z Wydziat Kadr 1 |finansowo- . ©9 Wydziat Kadr €9 . .
. : kazdego miesigca ds. ptac jednostki
wyptatg wynagrodzenia ksiegowa
komorka
finansowo- komorka finansowo-
dowody zwigzane z ksiegowa — wiasciwe wedtug odrebnych . . komorka finansowo- Kierownik
20. . . . 1-3 |. . AP ksiegowa — stanowisko . . )
pochodnymi wynagrodzen |stanowisko ds. instytucje przepisow ds. plac ksiegowa jednostKki
ptac '
gce)g);fjkiv?lgrzyznanlu komorka komorka finansowo- Kierownik
21. 90 Wydziat Kadr 1 |finansowo- | kwartat roku Wydziat Kadr ksiegowa — stanowisko |. )
wynagrodzenia rocznego jednostKki

ksiegowa

ds. ptac
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Zasady wystawiania i obiegu dowodéw ksiegowych

Miejsce Miejsce . . Kontrola dowodéw ksiegowych
. S llos¢ . Termin przekazania/
Lp. Dowody ksiggowe wystawienia | przekazania/ doreczenia zatwierdzenie
92- | przeznaczenia ¢ merytoryczna formalno-rachunkowa do zaplaty
1 2 3 4 5 6 7 8 9
) . komoérka finansowo-
dowody d_ot)’/cz_ace . Komisja kpmorka zgodnie z pdrebnym . ksiegowa — stanowisko | Kierownik
22. |przyznania $wiadczen z , 1 |finansowo- zarzadzeniem Wydziat Kadr . .
. Socjalna . ds. pfac jednostki
zf$s ksiegowa
komorka Do konca kazdego
dowody dotyczace finansowo- komorka miesigca komorka finansowo- . , : .
. ) . ) . . . komorka finansowo- Kierownik
23. | ubezpieczenia grupowego | ksiegowa — 1 |finansowo- poprzedzajgcego ksiegowa — stanowisko . . )
Y . : ksiegowa jednostki
pracownikow stanowisko ds. ksiegowa okres ds. ptac
ptac ubezpieczeniowy
umowy z]ecema, umowy komofka . komorka ; Kierownik komorki komérka finansowo- . :
o dzieto i rachunki do organizacyjna X zgodnie z zawartg : o : . Kierownik
24, ] L - ; 1 |finansowo- organizacyjne;j ksiegowa — stanowisko | . .
umow zlecenia i uméw o | zgodnie z . umowg A jednostki
ksiegowa wystawiajgcej ds. ptac

dzieto

wiasciwoscig




