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Dokument za prawidtowe wykonanie merytorycznal/finansowa formalno-rachunkowa Przeznaczenie dowodu
data data data Dokument
Lp. nazwa | symbol_ stanowisko flos¢| sporzadzenia komorka ___sporzadzenia | komorka |  sporzadzenia zatwierdza komorka nr egz.
kat. akt (komorka) egz. data data data
przekazania przekazania przekazania
1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12 13
ksiegowos¢ i finanse
1. |dowod wptaty | _Kp__ KL 3 [ wdniu wplaty kierownik | w dniu otrzymania _Ww dniu otrzymania_ DK 1/ KF 1
Bs w dniu KL jw. jw. 2/ wptacajacy 2
wystawienia 3/ kasjer KL 3
2. |[dowéd wyptaty | Kw KL 3 [ ] przed wyptata kierownik | w dniu otrzymania DK _Ww dniu otrzymania_ AD 1/ KF 1
Bs w dniu wystawienia KL jw. jw. 2/ otrzymujacy naleznoj 2
kasjer 3/ kasjer KL 3
3. [nota ksiegowa (nie dotyczy L komorki 2 kierownik | w dniu otrzymania Kz _Ww dniu otrzymania_ DK 1/ adresat 1
dokumentacji zakupu i sprzedazy) Bs wgpotrzeb | | biezaco komorki jw. jw. AD 2/ komorka 2
w dniu wystawienia wystawiajaca
4. |polecenie ksiegowania | Pk __ KL, KF, KM 2\ biezaco _ W dniu otrzymania_ | Kz _Ww dniu otrzymania_ DK 1/ KF 1
Bs w dniu wystawienia jw. jw. 2/ wystawiajacy 2
5. [polecenie wyjazdu stuzbowego: L jednostka kierownik
a) z okresleniem miejsca, czasu i Bs organizacyjna 1 | przed wyjazdem jednostki _w dniu sporzadzenia | _ _ kierownik pracownik 1
srodka lokomocji wg kompetengiji jw. zatrudniajacej jw. delegowanego |delegowany
delegowanego (dysponent $r.
pienieznych)
b) zaliczka pieniezna na wyjazd L pracownik 1 5 dni przed wyjazdem kierownik _ W dniu otrzymania_ | DK _Ww dniu otrzymania_ AD KL-do wyptaty gotdwki 1
Bs delegowany delegowanego jw. jw.
(dysponent $r. KF-ksiegowanie
pienieznych)
c) rachunek kosztéw podrézy L pracownik 1 nastepnego dnia kierownik _ W dniu otrzymania_ | KL _w dniu otrzymania_ DK KL-do wyptaty gotdwki 1
stuzbowej Bs delegowany po podrozy delegowanego jw. jw. AD
KF-ksiegowanie
6. |wniosek o zaliczke gotéwkowa L
(na zakupy biezace materiatéw Bs pracownik 1 5 dni przed pobraniem kierownik | w dniu otrzymania DK _Ww dniu otrzymania_ AD KL-do wyptaty gotdwki 1
lub drobnych ustug) wnioskujacy | | _ zaliczki pracownika jw. jw.
jw. (dysponent $r. KF-ksiegowanie
pienieznych)
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| Kat. akt (komérka) egz| TTdata | |77 data T data
przekazania przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
7. |rozliczenie zaliczki gotéwkowej | osoba, ktora 1 do 7 dnia od dnia kierownik w dniu otrzymania KL w dniu otrzymania DK KL-do wyptaty gotdwki
Bs pobrata | ____ pobrania zaliczki zaliczkobiorcy | dokontroli | _ do sprawdzenia__ AD 1
zaliczke jw. jw. jw. KF-ksiegowanie

8. |dowéd wplaty gotéwki przez | kasjer lub 3 | przeddatgwptaty KF w dniu KF w dniu _ 1/ bank 1

pracownika na r-k bankowy Uczelni Bs pracownik kasjer tacznie z ___sporzadzenia | | sporzadzenia 2/ KF 2
upowazniony do raportem kasowym/ jw. jw. 3/ wptacajacy 3
przyjmowania wpfat sprzedajacy tacznie z
dokumentacjg
uzasadniajaca
pracownik

9. |raport lub faktury ze sprzedazy =~ | sprzedajacy 2 w dniu wplaty gotowki przetozony w dniu otrzymania KL w dniu otrzymania kierownik 1/ KF 1
gotéwkowej (sprzedaz i inkasowanie Bs Wwg upowaznienia (wg upowaznienia) sporzadzaja- |__do sprawdzenia | __do sprawdzenia__ jednostki |2/ sporzadzajacy 2
gotowki za sprzedaz wylacznie do sprzedazy cego jow. jow. sporzadzajacej
za zgoda Rektora Uczelni)

10. |przekaz gotéwki za posrednictwem | komérka org. 1 | _biezaco-przed data wpfaty | przelozony w dniu otrzymania KL w dniu otrzymania DK 1/ poczta 1
poczty (wraz z dyspozycja Bs zainteresowana sporzadzajacy wraz sporzadzajg- | _do sprawdzenia _ do sprawdzenia__ AD 2/ KF 1
uzasadniajaca) przekazaniem gotowki z dokumentacjg cego jw. jw. (wg wzorow

uzasadniajaca podpiséw

ztozonych

w banku)
11. [raport kasowy _Rk - KL (kasjer) 2| biezgco - kierownik _ _wdniu otrzymania_ | KF _w dniu otrzymania_ DK 1/ KF 1
Bs nie pézniej niz dekadowo KL jw. jw. 2/ kasjer 2

12.|czek |1 a) KL (kasjer) 1 przed realizacjg w terminie kierownik __Wdniu realizacji | kierownik w dniu otrzymania DK 1/ bank 1
a) gotéwkowy Bs b) NN zgodnie | _umozliwiajagcym realizacje | pracownika jw. KL _ do sprawdzenia__ AD 2/ kontrahent 1
b) bezgotéwkowy z zakresem jow. jow. (upowaznienie

obowigzkéw wg wzoréw
podpiséw
ztozonych
w banku)

13. |przelew $rodkéw pieniegznych | najpdzniej w dniu otrzymania
z rachunku bankowego z tytutu: Bs RIP 1 | _ wdniu realizacji wyptat RI ____dokontroli | RI _w dniu otrzymania_ DK RIP 1
a) wynagrodzenia za prace i wyptaty jw. jow. jow. AD
swiadczen pracowniczych (wg wzorow

podpiséw
ztozonych
w banku)
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przekazania przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
b) fundusz pomocy materialnej KL 1 w dniu realizacji wyplat [ kierownik przed wystaniem kierownik | w dniu otrzymania_ DK KF 1
studentow jow. KL ____dobanku KL jow. AD
jw. (wg wzoréw
podpiséw
ztozonych
w banku)
c) pozostate przelewy KL 1 w dniu zapewniajacym kierownik przed wystaniem kierownik | w dniu otrzymania_ DK KL 1
(np. zaptata za zakupione towary, __terminowg zaptate KL ____dobanku | KL jow. AD
roboty, ustugi) jow. jow. (wg wzoréw
podpiséw
14. |zlecenie wyptaty sSrodkow L NN 2 zgodnie z przepisami | ___ RN | wdniuotrzymania_ | KL _Ww dniu otrzymania_ DK 1/ bank 1
pienieznych w walucie obcej na Bs przed wyptatg kierownik w dniu otrzymania w dniu realizacji AD 2/ KF 2
pokrycie kosztow podrozy " wdniu Fe_afzéc_:ji_ o NN (wg wzoréw
zagranicznej podpisow
ztozonych
w banku)
15. |zlecenie wyptaty sSrodkow L komérka 2 RN _w dniu otrzymania__ KL _w dniu otrzymania_ DK 1/ bank 1
pienieznych w walucie obcej Bs Zlecajaca przed wyptatg w dniu otrzymania w dniu otrzymania AD 2/ KF 2
(wg dyspozycji) " "W dniu Fe;aﬁz;aéji_ o (wg wzoréw
podpiséw
ztozonych
w banku)
16. [nota memoriatlowa L 1 w dniu uznania lub Kz _w dniu otrzymania_ | KL _Ww dniu otrzymania_ AD KF 1
Bs dowdd obcy obcigzenia jw. jw.
\]/ jw.
KZ
17. |wyciag bankowy L dowaod obcy 1 w dniu uznania lub kierownik _w dniu otrzymania_ | KF _Ww dniu otrzymania_ KF 1
Bs \]/ obcigzenia KF jw. wg przydzie-| w dniu otrzymania _
KF " nastepnego dnia po lonych
wystawieniu zadan
w dniu uznania lub
a) wplaty za akademik dowaod obcy 1 ____ Obcigzenia _w dniu otrzymania_ | KF _Ww dniu otrzymania_ _ MSD 1
\j/ nastepnego dnia po jw. jw.
KL wystawieniu
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data data data Dokument
nazwa symbol stanowisko ilos¢ sporzadzenia komorka sporzadzenia komorka sporzadzenia zatwierdza komorka nr egz.
| Kat. akt (komérka) egz| " Tdata N data T data
przekazania przekazania przekazania
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
. |[nota odsetkowa KF 2 do 5 dni od daty Kz w dniu otrzymania kierownik w dniu otrzymania DK 1/ dtuznik 1
I -B_5 o nieterminowejzaptaty | | J-\;v_ ----- KF T _J\-N- T AD 2/ KF 2
| wdniuwystawienia____
.|postanowienie o ulgach w sptacielub | 3
umorzeniu zobowigzan wobec Uczelni B1o komorka kierownik w dniu otrzymania kierownicy | w dniu otrzymania
na wniosek: merytorycznie | | < do7dni - _ komorki | J-\;v_ ----- KL T _J\-N- T 1/ KL 1
wihasciwa w dniu wystawienia wihasciwej KM 2/ KM 1
a) nauczycieli akademickich merytorycznie KF a)R 3/ KF wg rodzaju 1
wg rodzaju sprawy
b) studentow sprawy b) RM
c) innych zobowiazan niz wiw ¢)R
.|dowéd depozytu pienieznego 1 w dniu zgtoszenia sig w dniu wystawienia 1
B | _zainteresowanego wyplata | Kz [ wel L w dniu otrzymania KL
a) do zaksiegowania KL (kasjer) jow. jow. DK
b) do wyptaty KM DK
AD






















