Zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Dziat Finansowy

DOKUMENT Dokument sporzadza i podpisuje KONTROLA
formalno-rachunkowa blokada $rodkéw formalna merytoryczna potwierdzenie realizacji Dokument Przeznaczenie
Lp. Nazwa il egz daLa . data sprawdzenia data blokady data sprawdzenia data potwierdzenia zatwierdza dowodu
stanowisko | o [Skofzaczena | AFA AFA
data przekazania| komérka | data przekazania data przekazania komérka data komérka data przekazania data przekazania komérka | Nregz.
1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
blokada Srodkéw w dniu otrzymania do 5 dni od dnia otrzymania.
- : wniosku - max w W sytuacji przekraczajacej . nastepnego dnia po
1 1 AFF1 biezaco na wnioskach o ciagu 2 dni odpowiedni dia upowazniony | termin zaplaty za fakture — pofaczenie bIokady.z otrzymaniu N . AFK1/AFK2 1
zakup w WorkFlow roboczych dokumentu nastepnego pracownik jed tego samego dnia. faktura, wprowadzenie osoba upowazniona i
Faktura obca kontrahent i wprowadzenie tej - - dziat kontroli dnia po oraanizac 'ne: - - - danych z faktury do Kwestor lub Zastepca
blokady do w dniu otrzymania . nei otrzymaniu 9 WUMyJ J| do 5 dni od dnia otrzymania. | controlingu Finansowego i ) Kwestora
biezaco Controlingu Wnlqsku - max w ormaine) wW SYtuaCjI przekraczajacej odpis $rodkéw na fakturze nastepnego d_nla po
Finansowego ciggu 2 dni termin zaptaty za fakture — otrzymaniu
roboczych tego samego dnia.
blokada $rodks w dniu otrzymania do 5 dni od dnia otrzymania. w dniu otrzymania
okada $rodkow ; i i ;
- ¢ wniosku - max w W sytuacji przekraczajacej . whiosku - max w
2 L AFF1 biezaco nka Wn'ovsvkaiglo ciggu 2 dni odpowiedni dla ; ednostk termin zaptaty za fakture — Eo’fakc?zenle bIokaddy z ciagu 2 dni b . . AFKI/AFK2 L
zakup w WorkFlow roboczych dokumenty | nastepnego jednostka tego samego dnia. rachunkiem, wprowadzenie roboczych osoba upowazniona i
Rachunek obcy kontrahent i wprowadzenie tej - - dziat kontroli dnia po organizacyjna - - - danych z rachunku do - - Kwestor lub Zastepca
blokady do w dniu otrzymania p Inei otrzymaniu WUM do 5 dni od dnia otrzymania. | Controlingu Finansowego i | W dniu otrzymania Kwestora
biezaco Controlingu wniosku - max w ormainej W sytuacii przekraczajace] | odpis srodkéw na rachunku | Wniosku - max w
Finansowego ciggu 2 dni termin zaptaty za fakture — ciagu 2 dni
roboczych tego samego dnia. roboczych
biezaco / po . . 5 dni od dnia otrzymania. W . .
! ; w dniu otrzymania " L w dniu otrzymania
zatwierdzeniu blokada $rodké whiosku - max w sytuacji przekraczajacej whiosku - max w
3 AFF1 ~ dokumentu n(; v?/n:):Ir((;chogv ciagu 2 dni termin zaplaty za fakture — | potaczenie korekty z faktura ciagu 2 dni AFK1/AFK2| 1
pierwotnego przez b h odpowiedni dla . zwrot powinie nastapic tego pierwotng i blokada, b h - .
. ksi Y zakup w WorkFlow roboczyc nastepnego jednostka dni . roboczyc osoba upowazniona i
Faktura korygujaca SIegowosC . . dokumentu : . - samego dnia. wprowadzenie danych z
b kontrahent 1 — i wprowadzenie tej dziat kontroli dnia po organizacyjna - - - faktury do Controli Kwestor lub Zastepca
(obca) biezaco / po blokady do . . zial kontroll 1 o trzymaniu WUM 5 dni od dnia otrzymania. W axtury do tLontrolingu . . Kwestora
zatwierdzeniu e d w dniu otrzymania formalnej svtuacii ki iacei Finansowego i odpis w dniu otrzymania
ontrolingu iosku - yuacl przekraczajace) i ! iosku -
- whiosku - max w ; _ Srodkow na fakturze whiosku - max w
dokumentu Finansowego ciaqu 2 dni termin zaptaty za fakture ciaqu 2 dni
pierwotnego przez ag zwrot powinie nastgpi¢ tego a9
ksiegowos¢ roboczych samego dnia. roboczych
4 3 biezaco biezaco X X X X jednostka biezaco * kontrahent 1
Nota korygujaca AFF1 AFF1 organizacyjna * Kierownik AFF1 AFK1/AFK2 2
biezaco biezaco X X WUM biezaco * AFF1 3
. . do 5 dni od dnia otrzymania. . .
w dniu otrzymania W . K S w dniu otrzymania
. £ 5 wniosku - max w SYtuaCJI praexraczajace) whiosku - max w
5 biezaco blokada srodkéw ciagu 2 dni termin zaptaty za fakture — _ ciagu 2 dni AFK1/AFK2 | 1
na wniosku o roboczych odpowiedni dia _ zwrot powinie nast_aplc tego | potaczenie blqkady Z nota, roboczych o _
Nota obciazeniowa ;akup w Work_FIOV\_/ dokumentu nastgpnego Jedqostkg samego dnia. wprowadzenie da_nych z osoba upowazniona i
(obca) kontrahent 1 AFF1 i wprowadzenie tej dziat kontroli dnia po organizacyjna : : : noty do Controlingu Kwestor lub Zastepca
CIo:loktad|3_1 do w dniu otrzymania formalnej otrzymaniu WUM d\(/)VSS)c,itrJa%c_ii dzz;t;g;ag;e_x. F|’naréskqwego i od_pls w dniu otrzymania Kwestora
. ~ontrolingu wniosku - max w uacy p jace] srodkow na nocie whiosku - max w
biezaco Finansowego . : termin zaptaty za fakture — . ;
ciggu 2 dni - - ciagu 2 dni
zwrot powinie nastapi¢ tego
roboczych . roboczych
samego dnia.
] ] w dniu otrzymania iednostka w dniu otrzymania
5 bies AFF1 bies blokada srodkow | wniosku - max w jean ; bies wniosku - max w kontrahent 1
lezgco lezgco na wniosku o iaqu 2 dni _ organizacyjna Iezgc0 potaczenie blokady z nota, iagu 2 dni Kierownik jednostki | Kontrahen
clagu - dani odpowiedni dla WUM ciagu < dni
jednostka zakup w WorkFlow roboczych d nastepnego wprowadzenie danych z roboczych organizayjnej WUM i
. ; i ) s okumentu : . yC o
6 | Nota ksiegowa (wlasna) | organizacyjna i wprowadzenie tej : : dziat kontroli dnia po noty do Controlingu - - osoba upowazniona,
WUM blokady do w d_nlu otrzymania formalnej otrzymaniu Finansowego i odpis w d_nlu otrzymania |Kwestor lub Zastepca
biezaco biezaco C_:ontrollngu WnIO_SkU - max w biezaco srodkéw na nocie WnIQSkU - maxw Kwestora AFKA/AFK2 2
Finansowego ciggu 2 dni ciggu 2 dni
roboczych roboczych
kontrahent, 1 AFF1 biezaco odpowiedni dla ; s dnostk do 5 dni od dnia otrzymania X X b o . AFF1 1
7 Whiosek/dyspozycja |student/doktora dokumentu naj ¢Pnego jednostka Eso a u;?ogvzznlona :
realizacji ptatnosci nt, jed. Org dziat kontroli nia po. organizacyjna westor lub Zastepca
’ WUM ’ ] f Inei otrzymaniu WUM ] ] ] Kwestora
biezaco ormaing do 5 dni od dnia otrzymania X X
w dniu otrzymania
- - blokada $rodkéw wniosku - max w jednostka -
8 iednostka L biezaco AFF1 biezaco na wniosku i ciggu 2 dni odpowiedni dla nastepnedo organizacyjna biezaco X osoba Upowazniona i AFF1 L
Whiosek o przedptate (w jedn - wprowadzenie tej roboczych dokumentu gPneg WUM P
organizacyjna - - . . dnia po . X Kwestor lub Zastepca
tym f-ra proforma) WUM blokady do w dniu otrzymania | dziat kontroli otrzvmaniu Zlecajaca Kwestora
. . Controlingu wniosku - max w formalnej Y dokonanie .
b b b
1€zac0 1€zac0 Finansowego ciagu 2 dni przedptaty 1€24c0 X
ad
roboczych




Dziat Finansowy

DOKUMENT Dokument sporzadza i podpisuje KONTROLA
formalno-rachunkowa blokada srodkéw formalna merytoryczna potwierdzenie realizacji Dokument Przeznaczenie
Nazwa ilegz| s orgai;enia data sprawdzenia data blokady data sprawdzenia data potwierdzenia zatwierdza dowodu
stanowisko | o~ |—=Rorzadzenia__ AFA AFA
" |data przekazania| komérka | data przekazania data przekazania komoérka data komoérka data przekazania data przekazania komoérka | Nregz.
1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
blokada $rodkéw | w dniu otrzymania w dniu otrzymania
pracownik do 14 dni AFF1 biezaco na po_Iecemu Wnlo_sku - maxw o biezaco _po’fac_zenle blokady z _ Wnlqsku - maxw Kierownik Dziatu | AFK1/AFK2 1
wyjazdu ciggu 2 dni odpowiedni dla . . rozliczeniem, wprowadzenie ciagu 2 dni .
. . . . . nastepnego Kierownik ) . Kompetencyjnego lub
Rozliczenie kosztéw stuzbowego i roboczych dokumentu ; . ) danych z rozliczenia do roboczych L ;
odrozy stuzbowej L wprowadzenie tej i i dziat kontroli dnia po jednostki Controlingu finansowego i i i osoba upowazniona |
P y ! wykonawca P J | w dniu otrzymania ; otrzymaniu | organizacyjnej ng ; 9 w dniu otrzymania | kestor lub Zastepca
" 4o 14 dni bies blokady do wniosku - max w formalnej bies odpis srodkéw na whiosku - max w Kwestora
umovgviz\év_l no- ° ni 1ezgco C_:ontrolingu ciagu 2 dni 1€z5c0 rozliczeniu ciagu 2 dni
P ) Finansowego roboczych roboczych
blokada srodkew | W dniu otrzymania
1 biezaco Kasjer biezaca na wniosku o Wn'O.SKU ;maxw Lo biezaco X X 1
saliczke | ciggu 2 dni odpowiedni dla nastepnedo Kierownik Kanclerz lub
Whiosek o zaliczke pracownik Wprowadzeiie tej roboczych dokumentu dn?ello pog jednostki Zastepca Kanclerza |
blokady do w dniu otrzymania | dziat kontroli otrzvmaniu | oraanizacvinei Kwestor lub Zastepca
biesaco biezaco ControI)ilngu whiosku - max w formalnej Y 9 yinel biezaco Kwestora AFF1 - zal.
a a Finansowego ciggu 2 dni a przelew
roboczych
; ; 1 biezaco AFF1 biezaca X X odpowiedni dla X 1
ol I doments | e
y podrozy P dziat kontroli PO Zastepca Kwestora
stuzbowej biezaco biezaco formalne] otrzymaniu X X X AFF1 - zal.
przelew
Dewizowe zlecenie 2 biezaco AFF1 biezaco eInOMocnic bank 1
ptatnicze z rachunku AFF1 P bankowi y
bankowego biezaco biezaco X X X X X X X X AFK1 2
biezaco biezaco bank 1
Zlecenie przyjecia dewiz petnomocnicy
na rachunek bankowy bankowi
AFF1 1 biezaco AFF1 biezaco X X X X X X X X AFF1 2
biezaco %aczr;aeszo\::fn?rtem wptlacajacy 1
Dowéd wptaty KP Kasjer 3 AFF1 ; - X KASJER
biezaco aCZ”I'(‘; szovrvay';‘]mem X X X X X X X AFF1/AFK1 | 2i3
Kasjer biezaco facznie z raportem X wplacajacy 1
kasowym
Dowéd wyptaty KW 2 AFF1 ; - X KASJER
biezaco aonie 2 ;vafr‘:“em X X X X X X AFFIAFKT | 2
- . max w ciagu 2 dni . . ; nastepnego dnia po
biezaco biezaco roboczych odpowiedni dla astennedo Kierownik w dniu sporzadzenia fglc()tjﬁrczevr\]ller:\:\?ak;zdgnize otrzymaniu Kanclerz lub AFK1/AFK2 1
Rozliczenie zaliczki Zaliczkobiorca | 1 Kasjer odpis przez AFA dokumentu dn?ello og Jednostki dan ac;h zpfaktur do Zasigpea Kanclerza |
. ! tacznie z raportem PP max w ciagu 2 dni | dziat kontroli pe ; e . . y ; y . | nastepnego dnia po |Kwestor lub Zastepca
biezaco formalne] otrzymaniu | organizacyjnej w dniu sporzadzenia Controlingu Finansowego i f Kwestora
kasowym roboczych odpis $rodkow na fakturze otrzymaniu
. - . . Kanclerz lub
D;(;/;/g\?v Il/:/)s\llae}y - 1 biezaco Kasjor po otrzymaniu X X y tgcznie z raportem kasowym X X Zastepca Kanclerza |
- tacznie z raportem . Kwestor lub Zastepca
na rachunek bankowy biezaco kasowym tgcznie z raportem kasowym Kwestora AFK1 1
2 biezaco biezaco X X w dniu sporzgdzenia X X AFK1 1
Raport kasowy kasjer AFF1 X Kierownik AFF1
wg potrzeb biezaco kasjer 1
Kasjer 1 dzien przed w dniu realizacji x x x x x . bank 1
Czek wyptata kasjer czeku x petnomocnicy
bankowi
biez t i dniu ot i AFK1 1
Raport kasowy kasy sir kasy iezaco kasjer po otrzymaniu X X Kierownik w dniu otrzymania X X
fiskalnej fiskalnej 2 K’asy . - Jed.nOStk.l . - Kierownik AFF1 kasjer kasy
wg potrzeb gtéwnej biezaco organizacyjnej biezaco fiskalnej 2




