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Załącznik Nr 3

Schemat 

obiegu dowodów księgowych

L.p.
Określenie lub nazwa dowodu księgowego
Miejsce sporządzenia dowodu księgowego
Ilość

egzemplarzy
Miejsce przekazania dowodu księgowego
Termin przekazania


Osoby odpowiedzialne za sporządzenie 

i sprawdzenie dowodów księgowych pod względem merytorycznym

1
2
3
4
5
6
7

1
Dowody związane z wypłatą 

wynagrodzeń:

a/ umowy o pracę, zmiany 

    w umowach

b/ umowy zlecenie

    umowy o dzieło

c/ listy płacy


Wydział Organizacyjny

Referat ds. pracowniczych

Komórka organizacyjna 

Wydział Organizacyjny

Referat ds. płac
4

4

1


a/ adresat 

b/ Wydz. Org. Referat ds. płac

c/ Wydz. Org. – akta osobowe

d/ kom. organiz.zatrudn.pracow.

a/ zleceniobiorca (adresat)

b/ Wydz. Org. Referat ds. płac

c/ Wydz. Org. Referat ds. 

    Organizacyjnych i Samorządu

d/ kom. organiz. zlecająca 

kasa Wydziału Finansowego 


3 dni od daty rozpoczęcia pracy

3 dni od daty rozpoczęcia pracy

1 dzień przed wypłatą


Prezydent lub Wiceprezydent

Prezydent, Wiceprezydent lub upoważniony dyrektor wydziału 

Dyrektor Wydziału Organizacyjnego



2
Wniosek o zaliczkę
Komórka organizacyjna
1
Wydział Finansowy – Referat księgowości budżetowej
w dniu wypłaty
Dyrektor wydziału 

3
Rozliczenie zaliczki
Komórka organizacyjna
1
Wydział Finansowy – Referat księgowości budżetowej
7 dni od dokonania transakcji 
Dyrektor wydziału 

4
Polecenie wyjazdu służbowego
Wydział Organizacyjny
1
Wydział Finansowy – Referat księgowości budżetowej
niezwłocznie po zakończeniu podróży służbowej
Prezydent, Wiceprezydent 

lub dyrektor Wydziału Organizacyjnego

5
Faktury VAT, rachunki 

a/ za roboty, dostawy, usługi –

    własne

b/ za roboty, dostawy, usługi – 

   obce
Jednostka realizująca zamówienie

Jednostka realizująca zamówienie
3

1
a/ adresat faktury

b/ Wydział Finansowy – Referat

     księgowości budżetowej

c/ Komórka organizacyjna

Wydział Finansowy – Referat

     księgowości budżetowej
Niezwłocznie po wystawieniu 

3 dni od daty wpływu do wydziału 
Dyrektor wydziału 

Dyrektor wydziału 

1
2
3
4
5
6
7

6
Dowody kasowo-bankowe

(czeki gotówkowe, polecenia przelewu  itp.)
Wydział Finansowy – Referat księgowości budżetowej
wg odrębnych przepisów
Bank prowadzący obsługę bankową
w określonych przepisami terminach
osoby, które złożyły w banku wzory podpisów

7
Dowody związane z gospod. materiałowo-magazynową  

(w oparciu o faktury za zakupione środki trwałe, pozostałe środki trwałe, materiały):

a/ dowód „PZ”  -  magazyn  

    przyjmie

b/ dowód „RW”  - magazyn 

    wyda


magazynier

magazynier


2

3


a/ Wydział Finansowy – Referat 

    księgowości budżetowej

b/ magazynier

a/ Wydział Finansowy – Referat 

    księgowości budżetowej

b/ magazynier

c/ komórka organizacyjna 
łącznie z fakturą na zakup  materiałów

w dniu wystawienia


Kierownik Ref. Zaopatrzenia, Transportu i Gospodarki Magazynowej Wydziału Organizacyjnego

Kierownik Ref. Zaopatrzenia, Transportu i Gospodarki Magazynowej Wydziału Organizacyjnego

