Harmonogram sptywu dokumentéw ksggowych

Zadcznik N

r4

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumtéw

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol |Liczba Wystawca dokumentu Odbiorca do&nota
dokumenty egzemplarz
bezpéredni komorka nadzoér sprawujéekomorka terminy
wystawca organizacyjna organizacyjna | dostarczenia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Przygcie materiatow, PZ 3 Magazynier, |Wydziat Dyrektor Wydziat 5 dni od daty
srodka trwatego, Dysponenci Obstugi Wydziatu Ksiggowaici, | otrzymania
srodka trwatego o majatku Urzedu, Obstugi Urzdu, | Dysponenci  |towaru
charakterze pozostali Dyrektorzy majatku
wyposéaenia, Dysponenci |wydziatdow UM
wartcsci majatku Szczecin bdacy
niematerialnych i dysponentami
prawnych majatku
2. Rozchéd zewgtrzny (WZ 3 Wydziat Wydziat Z-ca Dyrektora | Wydziat sukcesywnie
Obstugi Obstugi Wydziatu Ksiggowaici ,
Urzedu, Urzedu, Obstugi Urzdu, | Dysponenci
Dysponenci pozostali Dyrektorzy majatku
majatku Dysponenci |wydziatdow UM
majatku Szczecin bdacy
dysponentami
majatku




2 5 6 7 8 9
Rozchdéd wewgtrzny | RW Wydziat Wydziat Z-ca Dyrektora | Wydziat sukcesywnie
Obstugi Obstugi Wydziatu Ksiggowaici ,
Urzedu, Urzedu, Obstugi Urzdu, | Dysponenci
Dysponenci pozostali Dyrektorzy majatku
majtku Dysponenci |wydziatdow UM
majatku Szczecin bdacy
dysponentami
majatku
Przyjcie srodka oT Wydziat Wydziat Dyrektor Wydz. | Wydziat 1 dzien po
trwatego Obstugi Obstugi Obstugi Urzdu, | Ksicgowdsci, |wystawieniu
Urzedu, Urzedu, Dyrektorzy Dysponenci
pozostali pozostali wydziatow UM | majatku
Dysponenci Dysponenci | Szczecin bdacy
majatku majatku dysponentami
majatku
Zwrot materiatu do | Zw Wydziat Wydziat Z-ca Dyrektora | Wydziat sukcesywnie
magazynu Obstugi Obstugi Wydziatu Ksiegowasci,
Urzedu, Urzedu, Obstugi Urzdu, | Wydziat
pozostali pozostali Dyrektorzy Obstugi
Dysponenci Dysponenci |wydziatow UM |Urzedu —
majatku majatku Szczecin bdacy | magazyn
dysponentami
majatku
Likwidacja srodka LN Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat 2 dni od daty
trwatlego o Obstugi Obstugi Obstugi Urzdu, | Ksiggowasci, | wystawienia
charakterze Urzedu, Urzedu, pozostali
wyposaenia Dysponenci pozostali Dysponenci
majatku Dysponenci majatku

majtku




1 2 4 5 6 7 8 9
7. Likwidacja srodka LT 3 Wydziat Wydziat Dyrektor Wydziat 2 dni od daty
trwatego Obstugi Obstugi Wydziatu Ksiggowdici, |wystawienia
Urzedu, Urzedu, Obstugi Urzdu, | pozostali
Dysponenci pozostali Dyrektorzy Dysponenci
majatku Dysponenci |wydziatdow UM | majtku
majatku Szczecin bdacy
dysponentami
majatku
8. Rachunek - umowa- 3 odpowiedni Odpowiedni | Dyrektor Wydziat 2 dni po
Zlecenie Wydziat Wydziat Wydziatu Ksiggowaici, | otrzymaniu
odpowiedni  |rachunku
Wydziat
9. Rozliczenie kosztow, 1 Wydziat Wydziat Dyrektor Wydziat do 14 dni po
delegacji krajowych i Organizacyjny,| Organizacyjny| Wydziatu Ksiggowasci | powrocie
zagranicznych
10. | Ryczalt za przejazdy 2 Wydziat Wydziat Dyrektor Wydziat Kazdego 10-gd
prywatnym Obstugi Urzdu| Obstugi Wydziatu Ksiggowaici , | nastpnego
samochodem w Referat Urzedu Obstugi Urzdu | Wydziat mieshca
celach stabowych Zaopatrzenia i Obstugi
Gospodarki Urzedu
Materiatowej
11. | Arkusz spisu z natury 2 Zespot spisowy Komisja Przewodnicacy | Wydziat w
3 (spis Inwentaryzacy] Komisji Ksiggowaici, |wyznaczonym
zdawczo — jna Wydziat dniu po
odbiorczy) Obstugi zakaczeniu
Urzedu, inwentaryzacji
pozostali
dysponenci

UM




1 2 5 6 7 8 9
12. |Protokot rénic Zespot spisowyKomisja Przewodnicacy | Wydziat 7 dni po
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacy] Komisji Ksiggowaici, |sporadzeniu
jna Wydziat protokotu
Obstugi
Urzedu
pozostali
dysponenci
majtku UM
13. | Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca| odpowiedni |Dyrektor Wydziat 10 dni po
jednorazowej wydziat Wydziatu Ksiggowasci | pobraniu
zaliczki
14. | Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca| odpowiedni |Dyrektor Wydziat 28 grudnia
statej wydziat Wydziatu Ksiggowaci
15. | faktury, rachunki- odpowiedni | Dyrektor Wydziat Kazdego dnia
gotowkowe, Wydziat Wydziatu Ksiggowasci — | do godz.14.00
bezgotéwkowe Referat
Rozliczer
Finansowych
16. | Listy ptac dot. Wydziat Wydziat Z-ca Skarbnika | Wydziat 6 dni od kaca
wyptaty na koniec Ksiggowaici Ksiggowasci | Miasta Ksiggowasci- | mieskca
mieshca Referat Referat
Wynagrodze Rozliczer

Finansowych




1 2 5 6 7 8 9

17. | Listy ptac na wyptat Wydziat Wydziatu Z-ca Skarbnika | Wydziat 9-go kadego
10-go kadego Ksiggowaici Ksiggowasci | Miasta Ksiggowaici- | mieskca
mieskca (pracownicy Referat Referat
fizyczni) Wynagrodze Rozliczer

Finansowych,

18. | Deklaracja ZUS, Wydziat Wydziat Z-ca Skarbnika | Wydziat 5-go
wykaz potacen z Ksiggowasci Ksiggowasci | Miasta Ksiegowasici - | nastpnego
poboréw Referat Referat mieshca za

Wynagrodze Rozliczer mieshc
Finansowych, | poprzedni




