SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
w Starostwie Powiatowym w Gostyniu

Okreslenie lub | Miejsce opracowania, r Miejsce Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
. llo$¢ egzem- : : .
L.p.| nazwa dowodu | sporzadzenia dowodu przekazania przekazania / formalno- . . Uwagi
. . : plarzy . . merytorycznym zatwierdzenie
finansowo- finansowo-ksiegowego (przeznaczenia) | doreczenia rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. [Dowody zwigzane
z wyptatg
wynagrodzen
Wydziat Zarzadzania - a) adresat, Wydzial .
. . A . Zarzadzania -
1) umowy o prace |stanowisko ds. 3|b) ksiegowosc¢, na biezgco : Starosta
; stanowisko ds.
pracowniczych c) akta osobowe .
pracowniczych
2) zmiana Wydziat Zarzadzania - a) adresat, Wydzial .
. . . . A . Zarzadzania -
warunkow pracy i |stanowisko ds. 3|b) ksiegowos¢, na biezgco . Starosta
; stanowisko ds.
ptacy pracowniczych c¢) akta osobowe i
pracowniczych
odpowiedzialny o Wydziat osoba
- . . tydzien przed . .
. Wydziat Finansow - pracownik Zarzgdzania - odpowiedzialna z .
3) listy ptac ; x 1 . uptywem : . Starosta  Skarbnik
ksiegowos$c¢ Wydziatu 7 stanowisko ds. Wydziatu
. . miesigca ) . ,
Finanséw pracowniczych Finanséw
4) decyzje lub o ooz
wnioski 0 . a) ksiegowos¢, .
. pracownik 2 kazdego
potracenie z b) teczka akt S
. miesigca
wynagrodzenia
2. Decyzje w sprawie Wyd2|a_+ Zarzadzania - a) ksiegowos¢, 7 dni przed
lat naaréd stanowisko ds. 2 b) teczka akt at Starosta
P 9 pracowniczych wypiata
3. po zakoncze-
niu miesigca
Lista wyptat diet dla| .. a) ksiegowos¢, nie pézniej niz|pracownik Biura |pracownik Biura :
radnych Biuro Rady 2 b) ala do polowy Rady Rady Starosta  Skarbnik
nastepnego
miesigca
4. Naczelnik
Wydziatu
Polecenie wyiazdu |Wvdziat 1 dzien przed Administracyjnego,|pracownik Rozliczenie
Shuzbowe ll)vyj A dyministrac i 1|adresat 07 de?n Kierownik Biura  |Wydziatu Starosta Skarbnik |delegacji w
9 yiny W Rady lub osoby Finansow ciggu 7 dni

przez nich
upowaznione




Rachunek za

Naczelnik
Wydziatu
Administracyjnego,
Kierownik Biura

. osoba .
przejazdy wkasnym _ Wydziat o Rady Iu_b osoby odpowiedzialna z Starosta _ Skarbnik
samochodem w pracownik . po miesigcu |przez nich . Przewodniczacy

. Finansowy . Wydziatu
celach stuzbowych upowaznione oraz | _. . Rady
. Finansow
ryczaitt Wydziat
Zarzadzania -
pracownik ds.
pracowniczych
Dokumenty obrotu
Srodkami trwatymi i
wyposazeniem
osoba
Wvdziat odpowiedzialna z |osoba Starosta oraz
1) przyjecie srodka yaziz . w dniu Wydziatu odpowiedzialna z |Wicestarosta lub
o~ Administracyjny o o . .
trwatego "OT . . przyjecia Administracyjnego |Wydziatu Etatowy Cztonek
Wydziat Zarzadania . . . .,
i Wydziatu Finansow Zarzadu
Zarzadzania
osoba osoba
2) likwidacja srodka|Wydziat w dniu odpowiedzialna z |odpowiedzialna z Starosta
trwatego "LT" Administracyjny przyjecia Wydziatu Wydziatu
Administracyjnego |Finansow
osoba osoba
3) likwidacja Wydziat w dniu odpowiedzialna z |odpowiedzialna z Starosta
wyposazenia "LN" |Administracyjny przyjecia Wydziatu Wydziatu
Administracyjnego |Finansow
4) protokot . osoba osoba
. Wydziat : Lo Lo
zdawczo-odbiorczy o . w dniu odpowiedzialna z |odpowiedzialna z
; Administracyjny o . . Starosta
Srodka trwatego Wvdziat Zarzadzania przyjecia Wydziatu Wydziatu
"PT" y a Administracyjnego |Finanséw
5) protokot . osoba osoba
zdawczo-odbiorczy . . L L
Yy Wydziat w dniu odpowiedzialna z |odpowiedzialna z
materiatow o . o . . Starosta
. Administracyjny przyjecia Wydziatu Wydziatu
(nieodptatne - . . .
Administracyjnego |Finanséw

przekazanie)




Dowody zwigzane

z robotami,
ustugami,
zakupami
Naczelnik
Biuro Prawne, Zamoé- W.deIanu.’ .
L o . ) Kierownik Biura
1) zamowienia, wien Publicznych i a) adresat, wedtug
. . . . Prawnego
zlecenia na Inwestycji lub odpo- b) Wydziat uzgodnien z L Starosta
S . . . - Zamowien .
dostawy, roboty, |wiedzialny wydziat po Finansow, przyjmujacym Publicznvch i Skarbnik
ustugi konsultacji ze c) akta zamoéwienie y
o Inwestycji lub
Skarbnikiem )
0soba przez niego
upowazniona
Naczelnik
Biuro Prawne, Zamoé- W.deIanu.’ .
o . ) Kierownik Biura
wien Publicznych i a) adresat, wedtug
.. . . Prawnego
. |Inwestycji lub odpo- b) Wydziat uzgodnien z P Starosta
2) umowy zlecenia | . " . . . - Zamowien )
wiedzialny wydziat po Finansow, przyjmujacym . . Skarbnik
d Lo Publicznych i
konsultacji ze c) akta zamowienie 2
o Inwestycji lub
Skarbnikiem )
osoba przez niego
upowazniona
3) faktury
Wydziaty, biura,
pracownicy na a) adresat, o0soba
a) zewnetrzne stanowiskach b) Wydziat . Lo
. ! . na biezgco odpowiedzialna za
wtasne samodzielnych po Finansow, .
.. wystawianie faktur
konsultacji ze c) akta
Skarbnikiem
Naczelnik
wydziatu,
Kierownik Biura
b) zewnetrzne obce|dostawca materiatu lub - . . Prawp e_gq Starosta
: 1{Wydziat Finanséw|na biezgco Zamowien .
ptatne przelewem |ustugi . . Skarbnik
Publicznych i

Inwestycji lub
osoba przez niego
upowazniona




Naczelnik

w_yd2|a+u_, . pobieranie
Kierownik Biura -
c) faktur Prawnego gotowki na
Y dostawca materiatu lub - . .. nego Starosta rachunki i
zewnetrzne . 1{Wydziat Finansow|na biezgco Zamowien .
. ustugi . . Skarbnik faktury
gotéwkowe Publicznych i .
. gotowkowe w
Inwestycji lub S
. poniedziatki
osoba przez niego
upowazniona
Dowody kasowe i Wydziat Finansow
bankowe
a) oryginat -
1) kwitariusz Wp’racg]apy o _ podpis kasjera
rzychodowy kasa 3|b) kopia - raport |na biezgco kasjer na
P kasowy dokumencie
¢) kopia - a/a
a) oryginat -
raport kasowy podpis
2) kasa wyplaci kasa 3|) kopia - na biezaco  |kasjer odbierajacego
KW pobierajacy gotoéwke na
gotéwke dokumencie
¢) kopia - a/a
a) raport kasowy
3) dowody wptaty . . .
gotéwki do banku kasa 2|b) wyciag na biezgco kasjer
bankowy
a) Wydziat
4) rapor_ty ka_sowe ?|kasa 2[Finanséw codziennie kasjer
zatgcznikami
b) kasa
a) bank osoba
5) przelewy Wydziat Finansow 2|b) wyciag na biezgco sporzadzajgca
bankowy przelewy
Starosta,
Wicestarosta lub
Etatowy Cztonek
. . Zarzadu oraz
6) czeki kasa 1{bank na biezgco Skarbnik lub
Naczelnik
Wyddziatu

Finanséw




Starosta,
Wicestarosta lub

7) polecenia o a) Wydziat naczelnik wydziatu Etatowy Cztonek
odpowiedzialny . . . lub osoba przez Zarzadu oraz
przelewu lub . : 2|Finansow na biezgco . .
laty qotowki merytorycznie wydziat b) ala niego Skarbnik lub
wypraly g upowazniona Naczelnik
Wyddziatu
Finanséw
Starosta,
. . Wicestarosta lub
naczelnik wydziatu
L Etatowy Cztonek
8) wnioski o - . kasa - raport lub osoba przez
saliczki Wydziat Finansow 1 Kaso niedo Zarzadu oraz
alie Wy ) fwazmona Skarbnik lub
P Naczelnik Wydziatu
Finanséw
9) rozliczenie
zaliczki
a) okresowej 1{kasa 7 dni osqba pobierajaca Skarbnik Starosta
zaliczke
b) statej 1{kasa 20 grudnia osqba pobierajaca Skarbnik Starosta
zaliczke
S . o a) Wydzial . Skarbnik Iub
Noty ksiegowe Wydziat Finansow 2|Finansow na biezgco . .
naczelnik wydziatu
b) a/a
10. [Sprawozdania
1) zgodnie z |a) zgodnie z zqodnie z osoba
1) finansowe Wydziat Finanséw instrukcjg instrukcjg i~ . sporzadzajgca Skarbnik Starosta
instrukcjg )
2) ala b) a/a sprawozdanie
odoowiedzialn 1) zgodnie z |a) zgodnie z zqodnie z osoba
2) pozostate mepr tor czniey dziat instrukcjg instrukcjg ingstrukc' sporzadzajgca Skarbnik Starosta
yory Wy 2) ala b) a/a 14 sprawozdanie




