SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
w Starostwie Powiatowym w Gostyniu

Okreslenie lub Miejsce opracowania, s Miejsce Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
. llos¢ 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
a) adresat, Naczelnik
1) umowy o prace Wydziat ;arzqdzama ! 3 b?Wydz’|ai na biezgco Wydziatu . Starosta
Inwestycji Finansow Zarzadzania i
c) akta osobowe Inwestycji
2) zmiana a) adresat, Naczelnik
] . |Wydziat Zarzgdzania i b)Wydziat . Wydziatu
warunkow pracy i o 3 ; ; na biezaco o Starosta
Inwestycji Finansow Zarzadzania i
ptacy ..
c) akta osobowe Inwestycji
OS::OV\\:\II?]?I(Z ialny tydzien przed \l;lvaczjzzt?;r;l:k pracownik Starosta, Skarbnik,
3) listy ptac Wydziat Finanséw 1 P . uptywem y . Wydziatu Naczelnik Wydziatu
Wydziatu L Zarzadzania i . . . .
. . miesigca . Finanséw Finanséw
Finansow Inwestycji
4) wnioski o a)Wydziat do 20
potrgcenie z pracownik 2 Finanséw kazdego
wynagrodzenia b) a/a miesigca
2. Decyzje w sprawie |Wydziat Zarzgdzania i a?Wydz’laiu 7 dni przed
wyptat nagrod Inwestycji 2 Finansow wyptat Starosta
P 9 yel b) akta osobowe ypiaig
3.
po zakoncze-
Lista wvolat diet dla a) Wydziat 2:: mc'ﬁi:zciiz Naczelnik pracownik Starosta, Skarbnik,
P Wydziat Organizacyjny 2 Finanséw, P J Wydziatu Wydziatu Naczelnik Wydziatu
radnych do potowy . . . X . .
b) a/a Organizacyjnego [Finansow Finansow
nastepnego
miesigca
4. Naczelnik
Polecenia wyjazdu : . ; pracownik Starosta, Skarbnik,
. Wydziat Zarzgdzania i N . . . |Wydziatu . . .
stuzbowego- o 1 Wydziat Finansow |niezwiocznie . Wydziatu Naczelnik Wydziatu
. . Inwestycji Zarzadzania i : . . .
rozliczenie Finanséw Finanséw

Inwestycji




Polecenia wyjazdu Naczelnik pracownik Starosta, Skarbnik,
stuzbowego Wydziat Organizacyjny Wydziat Finansow |niezwlocznie |Wydziatu Wydziatu Naczelnik Wydziatu
radnych-rozliczenie Organizacyjnego [Finansow Finansow
Rachunek za Naczelnik
przejazdy wkasnym . pracownik Starosta, Skarbnik,
. A i . Wydziatu . . .
samochodem w pracownik Wydziat Finansow [po miesigcu o Wydziatu Naczelnik Wydziatu
. Zarzadzania i . . . .
celach stuzbowych . Finanséw Finanséw
Inwestyciji
ryczatt
Dokumenty obrotu
Srodkami trwatymi i
wyposazeniem
Niezwtocznie
a?Wydzllai Naczelnik . . po :
L : . Finanséw . . pracownik Starosta, Skarbnik, |zakonczeniu
1) przyjecie srodka |Wydziat Zarzadzania i . w dniu Wydziatu . ) . . .
i~ . b) Wydziat L . Wydziatu Naczelnik Wydziatu [inwestycji lub
trwatego "OT Inwestycji _ przyjecia Zarzgdzania i . \ . ] .
Zarzadzania i - Finansow Finansow zakupie
.. Inwestyciji ]
Inwestyciji srodka
majgtkowego
ﬁ?x\;ﬁ?@* Naczelnik racownik Starosta, Skarbnik
2) likwidacja $rodka|Wydziat Zarzadzania i . w dniu Wydziatu P . N L
" —n . b) Wydziat e . Wydziatu Naczelnik Wydziatu
trwatego "LT Inwestycji o przyjecia Zarzgdzania i . . . R
Zarzgdzania i - Finanséw Finanséw
. Inwestycji
Inwestycji
Iazgx\gwif')l\?vm Naczelnik racownik Starosta, Skarbnik
3) likwidacja Wydziat Zarzgdzania i . w dniu Wydziatu P . N -~
. W agm . b) Wydziat L . Wydziatu Naczelnik Wydziatu
wyposazenia "LN" [Inwestycji o przyjecia Zarzadzania i . ) . .
Zarzgdzania i . Finanséw Finanséw
. Inwestycji
Inwestycji
4) protokot a)Wydzial Naczelnik . .
. . . Finansow . i pracownik Starosta, Skarbnik,
zdawczo-odbiorczy [Wydziat Zarzadzania i . w dniu Wydziatu ) ) .
] o b) Wydziat . . Wydziatu Naczelnik Wydziatu
srodka trwatego Inwestycji . przyjecia Zarzadzania i . X . .
s Zarzadzania i . Finansow Finansow
PT . Inwestycji
Inwestycji
5) protokot . a?Wydzllai Naczelnik . .
zdawczo-odbiorczy : . Finanséw . ; pracownik Starosta, Skarbnik,
Iy Wydziat Zarzgdzania i . w dniu Wydziatu . . .
materiatéw . b) Wydziat S . Wydziatu Naczelnik Wydziatu
. Inwestycji . przyjecia Zarzadzania i : ) . ]
(nieodptatne Zarzadzania i .. Finansow Finansow
. . Inwestycji
przekazanie) Inwestycji




Dowody zwigzane z

robotami, ustugami,
zakupami

Naczelnicy
1) zamowienia, Wyd2|a+y, biura, a) adresat, wediug W.deIano.W’ . .
. samodzielne : . Kierownicy biur , Starosta, Skarbnik,
Zlecenia na . b) Wydziat uzgodnieh z . ) .
stanowiska : ) - samodzielne Naczelnik Wydziatu
dostawy, roboty, o Finanséw, przyjmujgcym . : X
. posiadajacy plany o stanowiska Finanséw
ustugi . c) ala zamowienie o
budzetowe posiadajacy plany
budzetowe
Naczelnicy
Wyd2|a+}/, biura, a) adresat, wediug wyd2|a+qw, . .
samodzielne : . Kierownicy biur , Starosta, Skarbnik,
. . b) Wydziat uzgodnieh z . . .
2) umowy zlecenia [stanowiska : ) L samodzielne Naczelnik Wydziatu
o Finanséw, przyjmujgcym . . .
posiadajacy plany c stanowiska Finanséw
. c) ala zamowienie o
budzetowe posiadajacy plany
budzetowe
3) faktury
Naczelnicy
Wyd2|a+_y, biura, a) adresat, wydaa’rqw, .
samodzielne . Kierownicy biur ,
a) zewnetrzne . b) Wydziat - .
stanowiska : ) na biezgco samodzielne
wiasne o Finanséw, .
posiadajacy plany stanowiska
. c) akta S
budzetowe posiadajacy plany
budzetowe
Naczelnicy
wydziatow,
. Kierownicy biur,  |pracownik Starosta, Skarbnik,
b) zewnetrzne obce |dostawca materiatu lub A . . : . . .
. Wydziat Finansow |na biezgco samodzielne Wydziatu Naczelnik Wydziatu
ptatne przelewem |ustugi . . . . ;
stanowiska Finanséw Finanséw
posiadajacy plany
budzetowe
Naczelnicy . .
. pobieranie
wydziatéw, otowki na
c) faktury . Kierownicy biur, [pracownik Starosta, Skarbnik, 9 s
dostawca materiatu lub N . - : . . . rachunki i
zewnetrzne : Wydziat Finanséw |na biezgco samodzielne Wydziatu Naczelnik Wydziatu
X ustugi . . X . X faktury
gotéwkowe stanowiska Finansow Finansow .
o gotowkowe w
posiadajacy plany RIS
. poniedziafki
budzetowe

Dowody kasowe i
bankowe

Wydziat Finanséw




1) kasa przyjmie

a) oryginat -
wptacajacy

podpis kasjera

KP kasa b) kopia - raport na biezgco kasjer na '
dokumencie
kasowy
a) oryginat - podpis
raport kasowy odbieraiacedo
2) kasa wyptaci KW [kasa b) kopia - na biezgco kasjer ) Jaceg
S gotowke na
pobierajacy .
) dokumencie
gotowke
a) raport kasowy
3) d,owc.>dy wptaty kasa b) bank na biezgco kasjer
gotoéwki do banku
¢) bank
4) raporty kasowe z a? Wyd;lai S .
: . kasa Finanséw codziennie kasjer
zatgcznikami
b) kasa
a) bank osoba
5) przelewy Wydziat Finanséw b) wyciag na biezgco sporzadzajgca
bankowy przelewy
Starosta Skarbnik,
6) czeki kasa bank na biezgco Naczelnik Wydziatu
Finanséw
7) polecenia Lo a) Wydziat naczelnik wydziafu Starosta,Skarbnik
odpowiedzialny : . .. lub osoba przez . .
przelewu lub . . Finansow na biezgco . Naczelnik Wydziatu
— merytorycznie wydziat niego . .
wyptaty gotéwki b) a/a . Finansow
upowazniona
kasa - raport lr:JachZ;gltl)ng:Za*U Starosta ,Skarbnik
8) wnioski o zaliczki|Wydziat Finanséw P . P Naczelnik Wydziatu
kasowy niego . .
. Finansow
upowazniona
9) rozliczenie
zaliczki
o0soba pobieraiaca Starosta ,Skarbnik
a) okresowej kasa 7 dni oa p 13 Naczelnik Wydziatu
zaliczke . .
Finanséw
osoba pobieraiaca Starosta ,Skarbnik
b) statej kasa 20 grudnia P 13 Naczelnik Wydziatu

zaliczke

Finansow




10.

a) Wydziat Starosta ,Skarbnik
Noty ksiegowe Wydziat Finansow 2 Finanséw na biezgco Naczelnik Wydziatu
b) a/a Finansow
11. |Sprawozdania
1) zgodnie z |a) zgodnie z sa0dnie z osoba Starosta ,Skarbnik
1) finansowe Wydziat Finanséw instrukcjg |instrukcjg 29 . sporzgdzajgca Naczelnik Wydziatu
instrukcja ) . ]
2) ala b) a/a sprawozdanie Finanséw
odoowiedzialn 1) zgodnie z |a) zgodnie z sa0dnie z osoba Starosta ,Skarbnik
2) pozostate mep ryto cznie}\l/v dziat instrukcjg |instrukcjg ingstrukc' sporzgdzajgca Naczelnik Wydziatu
ry y 2) ala b) a/a 12 sprawozdanie Finanséw




