Zatacznik Nr 1

do Instrukcji konroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w CSiR

Schemat obiegu dokumentow Finansowo - Ksiegowych
w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie

Lp

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegoine komorki

Dziat lub stanowisko wg kolejnosci
zatatwiania/miejsce opracownia
sporzadzenia

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez odpowiedzialne osoby

ilos¢ egzemplarzy

I. DOWODY KSIEGOWE ROZRACHUNKOW Z KONTRAHENTAMI

A. Dokumenty wiasne

niezwtocznie (biezaco), po

Osoba upowazniona wystawia faktury VAT, stwierdzajace

2 egzeplarzach
(orginat-odbiorca i kopia-do dowodéw

1 |Faktury VAT wiasne wystawione w ksiegowosci dokonaniu transakeji Dziat DEK:IS - referent, inspektor dokonanie sprzedady ushug. ksiegowych - dowody sprzeday
dotyczacych danego miesiaca)
2 egzeplarzach
(orginat-odbiorca i kopia-do dziatu DEKIS
dowodéw ksiegowych - dowody kasowe

Faktury VAT wiasne wystawiane w systemie  |niezwlocznie (biezaco), po ) Osoba upowazniona wystawia faktury VAT w systemie ESOK, dotycza!celdanego m|e5|allca v przyp adku
2 ) . Kasjer ; . . . wystawienia faktur z zarejestrowaniem
ESOK dokonaniu transakcji stwierdzajace dokonanie sprzedazy ustug. . . .
sprzedazy przez kasa rejestrujaca; do
dowodéw sprzedazy w przypadku
wystawienia faktur bez zarejestrowania
sprzedazy przez kasa rejestrujaca)
niezwlocznie (biezaco), po Osoba upowazniona wystawia faktury VAT koryrygujace, noty 2 egzeplarzgch - )
. . . . . . . . . . . . . |(orginat-odbiorca i kopia-do dowodow

3 |Faktury VAT korygujace, noty korygujace stwierdzeniu pomytki na Dziat DEK:IS - referent, inspektor korygujace do faktury VAT-stwierdzajace dokonanie sprzedazy A o

ksiegowych dotyczacych odpowiedniego
fakturze VAT ustug. oS
miesigca)
Osoba upowazniona wystawia noty ksiegowe - odsetkowe z
. Dziat DEKIS - referent, inspekior tytutu nieterminowego uregulowania nalezno$ci oraz wezwanie
4 [Noty ksiegowe, wezwania do zaptaty g przepisow prawnych, wg ’ do zaptaty dla konrahentow zalegajacych z uregulowaniem 2 egzeplarzach

potrzeb

naleznosci.

Dyrektor

Akceptacja, podpis dokumentu.

(orginat-odbiorca i kopia-do dziatu DEKIS)

B. Faktury VAT, rachunki obce, faktury VAT
korygujace, rachunki za prace zlecone, noty
ksiegowe obce

Dostawca

1 - oryginat do dalszego obiegu

biezaco po wptynigciu
dokumentu

Dziat DN (sekretariat) - referent

Zarejestrowanie dokumentu w dzienniku wptywu.
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Ostateczny czas zatatwienia

Dziat lub stanowisko wg kolejnosci

Rodzaj czynnosci wykonywanych

Lp Rodzaj dokumentu przez poszczegéine komorki zatatwiania/miejsce o.pracownla przez odpowiedzialne osoby ilos¢ egzemplarzy
sporzadzenia
2 dni pracownik odpowidzialny (upowazniona |Kontrola rzeczowa dokumentu, zakwalifikowanie danego
osoba) za dokonanie zakupu wydatku do wydatkow strukturalnych.
Kontrola finansowo - rachunkowa oraz dekretacja zgodnie z
1 dzien Dziat DEKIS - referent, inspektor klasyfikacjg budzetowa, sporzadzenie polecenia przelewu na
dzien zaptaty w postaci elektronicznych zlecen.
Dziat DEKIS - referent, inspekior Weryﬂkac;a"dokumentu pod katem ustawy "Prawo zaméwien
publicznych".
1 dzien Gtowny Ksiegowy oraz Dyrektor Akceptacja dowodu do wyptaty. Podpisanie polecenia przelewu.
Dziat DEKIS - referent, inspekior W.ple.me dowodu do dowodow ksn@goyvych dotyczacych danego
miesigca - dowody zakupu. Dekretacja dokumentu.
Gtowny Ksiegowy Wiasciwa dekretacja, ksiegowanie dowodu.
l. DOWODY KSIEGOWE ROZRACHUNKOW Z PRACOWNIKAMI
Listy ptac 1 egzemplarz
Sporzadzenie list ptat wynikajacych ze stosunku pracy zgodnie
2 dni przed terminem wyptaty , z umowami o prace, zlecenie. Dokonanie niezbednych potracen
, Referent DEKIS . . . .
wynagrodzen oraz sporzadzenie polecen przelewu na dzier) wyptaty w postaci
elektronicznych zlecen.
1 1 dzien przed terminem Potwierdza sprawdzenie listy ptac pod wzgledem rzeczowym i
. Dyrektor )
ptatno$ci sktada podpis.
Giowny Ksigowy Sprawdza listy ptac pod wzgledem formalno - rachunkowym i

sktada podpis.

Dyrektor i Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzenie list ptac do wyptaty. Podpisanie polecen
przelewu.

Whiosek o zaliczke

1 egzemplarz

1 dzien przed otrzymaniem

Pracownik pobierajacy zaliczke

Wypetnienie wniosku.

Stwierdzenie celowo$ci wniosku, kontrola pod wzgledem

Dyrektor
) rzeczowym.
Gtoéwny Ksiegowy Kontrola pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Dziat DEKIS - referent, inspektor Sporzqqzen|g polecenia przelewu na dzien wypfaty w postaci
elektronicznej.
Dyrektor i Gtowny Ksiegowy Zatwierdzenie do wypfat, podpisanie przelewu.
Rozliczenie zaliczki 1 egzemplarz
Wypetnienie druku rozliczenia zaliczki (dotaczenie dowodéw
Pracownik pobierajacy zaliczke wypfaty gotéwki - nie dotyczy zaliczek wyptacanych kasjerkom
na drobny bilon).
1 dzien Dyrektor Kontrola rozliczenia zaliczki pod wzgledem rzeczowym.
3 Kontrola formalno - rachunkowa.

Dziat DEK:IS - referent, inspektor

Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy

Akceptacja do wyptaty lub zwrotu czesci zaliczki.
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Lp

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegoine komorki

Dziat lub stanowisko wg kolejnosci
zatatwiania/miejsce opracownia
sporzadzenia

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez odpowiedzialne osoby

ilos¢ egzemplarzy

w przypadku zwrotu zaliczki

Pracownik pobierajacy zaliczke

Whplata do kasy niewykorzystanej kwoty.

w przypadku wydatkowania
kwoty wyzszej niz pobrana
zaliczka

Dziat DEKIS - referent, inspektor

Dokonanie zaptaty przelewem.

Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja)

1 egzemplarz

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego na wniosek

4
Biezaco przed wyjazdem Referent DN (sekretariat) zainteresowanego. Okre$lenie celu wyjazdu i $rodka lokomoci.
Delegacje podlegaja ewidencii.
Dyrektor Akceptacja wyjazdu.
W magu 14 .dm od.daty odbycia Delegowany pracownik Przekazanie wypetnionej delegacji do akceptacji przez
podrozy stuzbowej Dyrektora (kontrola rzeczowa)
Kontrola finansowo - rachunkowa oraz dekretacja zgodnie z
1 dzien Dziat DEKIS - referent, inspektor klasyfikacjg budzetowa, sporzadzenie polecenia przelewu w
postaci elektroniczne;.
1 dzien Gtoéwny Ksiegowy oraz Dyrektor Akceptacja dowodu do wyptaty. Podpisanie polecenia przelewu.
1 egzemplarz
Oswiadczenie o wykorzystaniu samochodu |w ciggu 10 dni od zakorczenia o . L . .
prywatnego do celéw stuzbowych miesiaca, ktérego dotyczy Pracownik, ktéremu przystuguje ryczalt \[/)Vé/giaémenle o$wiadczenia. Przekazanie o$wiadczenia do Dziatu
ryczalt za samochdd ’
1 dzien Dziat DEKIS - referent, inspektor Wyliczenie ryczattu
5 1 dzien Gtowny technolog, p.o. z-cy Dyrektora [Kontrola rzeczowa dokumentu.
Kontrola finansowo - rachunkowa oraz dekretacja zgodnie z
1 dzien Dziat DEKIS - referent, inspektor klasyfikacja budzetowa, sporzadzenie polecenia przelewu w
postaci elektronicznej.
1 dzien Gtowny Ksiegowy oraz Dyrektor Akceptacja dowodu do wyptaty. Podpisanie polecenia przelewu.
IIl. DOWODY KSIEGOWE DOKUMENTUJACE WEWNETRZNE ROZLICZENIA ZAKLADU
1 egzemplarz
1 |Polecenie ksieggowania (PK) deu stw!erdzenia . i ) . .
konieczno$ci wystawienia Gtowny ksiggowy Doktadny opis zdarzenia. 1 egzemplarz
dowodu
Dyrekior CSR Dyspozycje do wystawienia faktury 2 egzeplarzach
2 |Faktury wewnetrzne w dniu dokonania czynnosci (orginat-Dziat DEKIS i kopia-do dowodéw
Glowny ksiegow Wystawie faktury wewnetrznej, stwierdzajace dokonanie ksiegowych dotyczacych danego
y Ksiegowy czynnos$ci. miesigca-dowody zakupu)
IV. DOWODY KASOWE
1 |Raport zmianowy z systemu ESOK po zakoniczeniu zminy Kasjer Potwierdza przyjgcie gotowki do kasy. Uimuje raport jako 1 egzemplarz

zatacznik do raportu kasowego.
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Ostateczny czas zatatwienia

Dziat lub stanowisko wg kolejnosci

Rodzaj czynnosci wykonywanych

Lp Rodzaj dokumentu przez poszczegéine komorki zatatwiania/miejsce o.pracownla przez odpowiedzialne osoby ilos¢ egzemplarzy
sporzadzenia
2 egzemplarze (oryginat - Gtéwny
Raport kasowy Ksiegowy, kopia - Kasa)
Udokumentowanie obrotdw i stanu gotéwki w kasie. Kasjer
1 dzier Kasjer sporzadza rla biezaco raplort Po dokonaniu kazd.ej operacpl
) przychodu i rozchodu gotowki (dokumentowanej dowodami
zrodtowymi).
! .-7.dn|, ostatni dzien Kasjer Przekazanie raportu Gtownemu Ksiggowemu.
miesigca
- , . Ujecie w dowodach ksiegowych - kasowych danego miesiaca,
Na biezaco Glowny Ksiggowy dekretacja oraz ksiegowanie.
3 egzemplarze (oryginat - wptacajacy,
3 Dowéd wplaty kwitariusz przychodowy K- |w dniu przyjecia gotéwki do Kasjer Wypehnia dowsd zgodnie z trescia formularza. kopia -Izal'qcznlk do zblorczego '
103 kasy zestawienia wptat, druga kopia pozostaje
w bloczku kwitariusza)
Bankowy dowdd wptaty gotowki w dniu wplaty Kasjer Odprowadzenie przyjetej gotowki do kasy. 2 egzemplarze:
4 bank
raport kasowy
V. DOWODY OBROTU RZECZOWYMI SKLADNIKAMI MAJATKU
Przyjecie srodka trwatego "OT" 2 egemplarze (oryginlal i} I,(SiEQOWOéé,’ .
kopia - osoba odpowiedzialna materialnie)
1 1 dzle po otrzymaniu $rodka Pracownik odpowiedzialny materialnie |Sporzadzenie dowodu OT
trwatego
Glowny Ksigowy Sp.rawn.jza poq wzglefie.m formalno -Ir.achur?kowyn?, dekretuje i
ksieguje w ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.
4 egzeplarze (2 podpisane egzeplarze -
. Lo . . . zostajg zwrécone do jednostki
rrz?'kazame przyjecie Srodka trwatego 4ednostka przekazujaca nieodpfatnie Sporzadzenie dowodu PT orzekazujacei, 2 pozostale: oryginal -
PT $rodek trwaty . " :
ksiegowos¢, kopia - osoba
2 odpowiedzialna materialnie)
Gtowny Ksiegowy oraz Dyrektor Akceptacja jako strona przyjmujaca
biezgco po wptynigciu y oo y S pd 2] T P fyj qu R Seketuio ]
dokumentu Giowny Ksisgowy prawdza pod wzg e’ em formalno - rachunkowym, dekretuje |
ksieguje w ksiegowosci syntetycznej i analityczne;.
Likwidacja srodka trwatego "LT" 1 dziefi po otrzymaniu srodka Pracownik odpowiedzialny materialnie Wystawia dokument "LT" na podstawie protokolu likwidacyjnego 2 egemplarze (oryginat - ksiegowos¢,
trwatego zaakceptowanego przez Dyrektora. X o -
3 kopia - osoba odpowiedzialna materialnie)

Gtowny Ksiegowy

Sprawdza pod wzglgdem formalno - rachunkowym, dekretuje i
ksieguje w ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.
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Lp

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegoine komorki

Dziat lub stanowisko wg kolejnosci
zatatwiania/miejsce opracownia

sporzadzenia

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez odpowiedzialne osoby

ilos¢ egzemplarzy

Zmiana miejsca uzytkowania srodka
trwatego "MT"

Pracownik - uzytkownik

3 egemplarze (oryginat - ksiegowos¢, po 1
kopii dla dziatu przyjmujacego i
przekazujacego)
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