Schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT . Lo KONTROLA .
prawidiowe wystawienie Przeznaczenie
Symbol Data sporzadzenia Formalno-merytoryczna Formalno-rachunkowa dowodu
L Dokument
P . . } . zatwierdza
Nazwa Stanowisko il.egz. Data sprawdzenia Data sprawdzenia
kat.akt Data przekazania Komérka Komoérka Komorka
Data przekazania Data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12
Kp W dniu wptaty W dniu wystawienia, Odpowiedzialny za )
. . . .~ |Wpfacajacy, kasa,
1. Dowaod wptaty Kasjer 3 prowadzenie ksigg K
B5 W dniu wystawienia W dniu wystawienia| ~rachunkowych
- . Do 3 dnia
Oswiadczenie o nastepnego W dniu otrzymania W dniu otrzymania
korzystaniu z pojazdu Pracownik miesiaca
2. niebedacego wiasnoscig uzywajgcy 1 KJ KJiK K
pracodawcy do celow wiasny pojazd Do 3 dnia Po sporzadzeniu
stuzbowych (ryczatt) B5 nastepnego W dniu otrzymania )
L listy wypfat
miesigca
PK W dniu wystawienia| Odpowiedzialny za
3. Polecenie ksiegowania K 1 prowadzenie ksigg K
B5 W dniu wystawienia| rachunkowych
Przed
Polecenie wyjazdu wyznaczonym lub w
4. [Suzbowego - okreslonym < 1 | dniu wyjazd q Pracounik
Srodkiem komunikacji i w
okreslone miejsce B5 W dniu wystawienia
Polecenie wyjazdu Pracownik Do konca miesigca W dniu otrzymania W dniu otrzymania
5. stuzbowego — rachunek uzywajgcy 1 KJ KJiK K
kosztéw podrézy B5 wiasny pojazd W dniu rozliczenia W dniu otrzymania W dniu otrzymania
Przed pgbraﬁlem W dniu otrzymania W dniu otrzymania
zaliczki
6. Whniosek o zaliczke Whnioskujacy 1 Z chwila pobrania KJ KJiK K
B5 zaliczki, tgcznie z W dniu otrzymania W dniu otrzymania
raportem kasowym
i Do konca miesigca W dniu otrzymania W dniu otrzymania
7. Rozliczenie zaliczki Osoba, kt.ora 1 KJ KJiK K
pobrata zaliczke
B5 W dniu rozliczenia W dniu otrzymania W dniu otrzymania




W dniu wptaty

w dniu wptaty

8 Dowdd wptaty gotéwki na Osoba ' K K
: rachunek bankowy B5 wplacajgca tacznie z raportem w dniu wptaty
kasowym
Sprzedajacy OSt:qtinelsig(;;ma Osoba V\iigr!urzxj);rgsiza W dniu otrzymania
9. Raport z kasy fiskalnej ustugi i a i merytorycznie p K K
B5 Ostatniego dnia | odpowiedzialna | w dnig otrzymania W dniu otrzymania
miesigca
RK Biezaco W dniu otrzymania
10. Raport kasowy Kasjer K K K, kasjer
BS Biezgco W dniu otrzymania
Biezgco W dniu otrzymania W dniu otrzymania Upowazmzm_ w9
11. Czek Kasjer KJ K sz*g;l;r?: (r)nvsvu Bank
BS Biezgco W dniu otrzymania W dniu otrzymania 9
banku
. . . .| Upowaznieni
Biezaco W dniu otrzymania W dniu otrzymania powaz Id ! w9 K K h
12 Przelew K KJ K wz*oru podpisu | Bank, kontrahent,
. zlozonego w K
B5 Biezaco W dniu otrzymania W dniu otrzymania 9
banku
Biezaco W dniu otrzymania
13. Wyciagg bankowy Bank K K
B5 Biezaco W dniu otrzymania
Do 7 dni Osoba W dniu otrzymania W dniu otrzymania | Upowaznieni wg
14. Faktura zakupu Kontrahent merytorycznie K V\;ig;ir?gdgljvu K, kontrahent
odpowiedzialna ] ] _ _ J
B5 Jak wyzej W dniu otrzymania W dniu otrzymania banku
Osoba . Do 7 dni Osoba W dniu wystawienia Osoba W dniu wystawienia
15. Faktura witasna merytorycznie L - K, kontrahent
doowiedzialna — wystawiajgca ] — wystawiajgca ] —
B5 odp Jak wyzej W dniu wystawienia W dniu wystawienial
Biezaco Osoba W dniu wystawienia W dniu otrzymania
16. Nota ksiegowa K wystawisjgca K KJiK K, adresat
B5 Biezaco W dniu wystawienia W dniu otrzymania
Do konca
. r)astepnego . W dniu wystawienia,
) miesigca po terminie
17. Wezwanie do zaptaty K platnosci K K K, adresat
B5 W dniu wystawienia W dniu wystawienia
Oswiadczenie podatnika w dnuurjnzawarma W dniu otrzymania
18. Ipodatku dochodoweao od Pracownik Y K K




" 0s6b fizycznych PIT 2

B5 Jak wyzej W dniu otrzymania
Przed wyznaczonym . . W dniu
K-w oparciu o dniem wyptaty W dniu otrzymania sporzadzenia
. . dane .
19. Lista ptac i wyptat przekazane KJ KJiK K
B50 przez KJ Przed wyznaczonym W dniu otrzymania W dniu
dniem wyptaty sporzgdzenia
Przed r;fsg;zemem W dniu otrzymania W dniu otrzymania
20. Umowa zlecenie KJ KJ KJ K
B50 Przed rozpoczgciem W dniu otrzymania W dniu otrzymania
pracy
nIZ:tS (ir;lao w dniu w dniu
.ep 9 sporzgdzenia sporzgdzenia K. ZUS-
21. Deklaracje ZUS K miesigca K K N
- elektronicznie
Do 5 dnia w dniu w dniu
B50 nastepnego . .
A sporzadzenia sporzadzenia
miesigca
W obowigzujgcych w dniu w dniu
Deklaracje podatkowe terminach sporzgdzenia sporzadzenia
22. K KJ KJ K
PIT, VAT L . .
B10 W obowigzujgcych w dniu w dniu
terminach sporzadzenia sporzadzenia
Biezaco w dniu w dniu
23. Kartoteki wynagrodzen K K sporzad;ema sporzad;enla K
. w dniu w dniu
B5 Biezgco . .
sporzgdzenia sporzgdzenia
W obowigzujgcych w dniu W dniu
24. Deklaracje PFRON K terminach K sporzadzenia sporzadzenia K K, PFRON
B5S W obowigzujgcych w dniu W dniu
terminach sporzadzenia sporzgdzenia
W obowigzujgcych w dniu W dniu
25. | Sprawozdawczosé GUS K termmagh K sporzqd;ema sporzad;ema K K, GUS
B5 W obowigzujgcych w dniu W dniu
terminach sporzgdzenia sporzgdzenia
RB W obowigzujgcych w dniu W dniu
26. | Sprawozdania finansowe K terminach KJ sporzadzenia sporzadzenia KJiK K, Gmina
B5S W obowigzujgcych w dniu W dniu
terminach sporzgdzenia sporzgdzenia
L OT, PT, Do konca miesigca . . . .
Dokumenty przyjecia, o Osoba W dniu otrzymania W dniu otrzymania )
I LT po zmianie . K, jednostka
27. przekazania i likwidacji K _ — merytorycznie KJ rzeimuiaca
Srodkow trwatych B5 Do konca miesiaca | oqpowiedziaina | w gniu otrzymania W dniu otrzymania preeimia

po zmianie




Zastosowane skréty: K Ksiegowosé
Kierownik

KJ jednostki



