Zatgcznik nr 5 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Dzial Plac
DOKUMENT AP Dokument sporzadza i podpisuje KONTROLA
formalno-rachunkowa blokada srodkow merytoryczna potwierdzenie realizacji Dokument Przeznaczenie
Lp. Nazwa iLe data sporzgdzenia data sprawdzenia data blokady data sprawdzenia data potwierdzenia zatwierdza dowodu
stanowisko gz. data przekazania kolg O | ata przekazania AFA data przekazania komérka data przekazania komérka data przekazania komérka ’e\lgrz
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
. . . lipiec - za pierwsze pétrocze,
3 dnldro_boc_ze przeld datg 3 dmd ro_boc_ze przeld datg X 2 dmd ro_boc_ze przeld datg pazdziernik - za 3 kw, Kwestor, Kanclerz 1
1 Listy Ptac Osobowych pracownik 1 podpisania przelewu APR podpisania przelewu APK podpisania przelewu APK wprowadzenie danych do styczen - za 4 kw. APR
Nauczycieli Akademickich Dz.Ptac APR 2 dni robocze przed data 1 dziefi roboczy przed data Controlingu Finansowego
w. podpisania przelewu X podpisania przelewu
. . . lipiec - za pierwsze pétrocze,
3 dnldro_boc_ze przeld datg 3 dmd ro_boc_ze przeld datg X 2 dmd ro_boc_ze przeld datg pazdziernik - za 3 kw, Kwestor, Kanclerz 1
5 Listy Ptac Osobowych pracownik 1 podpisania przelewu APR podpisania przelewu APK podpisania przelewu APK wprowadzenie danych do styczen - za 4 kw. APR
Administraciji Dz.Ptac APR . L Controlingu Finansowego
jw 2 dni robocze przed datg X 1 dzieh roboczy przed datg
o podpisania przelewu podpisania przelewu
3 dni robocze przed datg 3 dni robocze przed datg blokada $rodkéw na wnioskacho| VW dniu otrzymania - max w 2 dni robocze przed datg AFA odbis & L w dniu otrzymania - max w ciggu 2
. e e . . - s e pis $rodkéw na .
s ralglz\t/vyn?lgsvgztt)rzzvr:i{;h " pracownik 1 podpisania przelewu APR podpisania przelewu zatrudnienie | wprowadzenie ciggu 2 dni roboczych APKIIDZITI(IOS P(;?J?EtOW/ podpisania przelewu dokumencie i wprowadzenie dni roboczych cwestor Kanclerz | APR 1
p . niony Dz.Ptac APR . danych do Controlingu . . AvSpolprz L danych do Controlingu . . . ’
przy projektach (NA i NbNA) . 2 dni robocze przed datg - w dniu otrzymania - max w Zagr./Dziat Nauki 1 dzieh roboczy przed datg - w dniu otrzymania - max w ciggu 2
jw. e Finansowego ) ] e Finansowego ]
podpisania przelewu ciggu 2 dni roboczych podpisania przelewu dni roboczych
1 dzien robocze przed datg 1 dzien roboczy przed datg blokada $rodkéw na wnioskacho| VW dniu otrzymania - max w 1 dzien roboczy przed terminem AFA odbis & L w dniu otrzymania - max w ciagu 2
. At Rt . . - s pis $rodkéw na .
Listy Ptac Osobowych pracownik podpisania przelewu podpisania przelewu zatrudnienie | wprowadzenie ciagu 2 dni roboczych APK/Biuro Projektow/ wyplaty dokumencie | wprowadzenie dni roboczych
4 | pracownikéw finansowanych 1 APR . Dz Wspbtpr.z ] Kwestor, Kanclerz APR 1
Dz.Ptac APR . danych do Controlingu . . : . L danych do Controlingu . . .
w UE (umowy w EUR) . 1 dzieh roboczy przed datg - w dniu otrzymania - max w Zagr./Dziat Nauki 1 dzieh roboczy przed datg - w dniu otrzymania - max w ciggu 2
jw. o Finansowego ) ] e Finansowego ]
podpisania przelewu ciggu 2 dni roboczych podpisania przelewu dni roboczych
pracownik 3 dni robocze przed datq 3 dni robocze przed datq 2 dni robocze przed datq 1
; 4 Dz.Ptac APR podpisania przelewu podpisania przelewu podpisania przelewu
Listy Z.F.S.S. dla
5 o 1 APR APKS Kwestor, Kanclerz APR
pracownikéw W 2 dni robocze przed datg 1 dzieh roboczy przed datg
w. podpisania przelewu podpisania przelewu
3 dni robocze przed data 3 dni robocze przed data jednostka z kol.10- blokada w dniu otrzymania - maxw | ApK/Biuro Projektéw/ 2 dni robocze przed data AFA odpis $rodkéw na w dniu otrzymania - max w ciagu 2 1
] pracownik podpisania przelewu podpisania przelewu $rodkow na whnioskach umow ciggu 2 dni roboczych Dz Wspélpr 2 podpisania przelewu dokumencie i wprowadzenie dni roboczych
6 Listy B.F.P (w tym UE) Dz Plac APR 1 APR cywilno-prawnych i 7aar /Dziat Nauki/ danveh do Controlingu Kwestor, Kanclerz APR
’ W 2 dni robocze przed datq wprowadzenie danych do w dniu otrzymania - max w gljziekanaty 1 dzien roboczy przed datg yFinansowe o 9 w dniu otrzymania - max w ciagu 2
1w podpisania przelewu Controlingu Finansowego ciagu 2 dni roboczych podpisania przelewu g dni roboczych
Rejestr uméw i rachunkéw pracownik 1 Rejestr -w dniu przyjecia Umowy/aneksy,rachunki - w APK 2 dni robocze przed datg odpis $rodkéw - adnotacja ha | w dniu otrzymania - max w ciagu 2 rachunki - Kwestor APK 1
7 BFP oraz Dz Kadr APK dokumentu APK dniu przyjecia podpisania przelewu rachunku i wprowa-dzenie dni roboczych
oswiadczenia, umowy i max w ciagu 2 dni roboczveh 1 dziefi roboczy przed datg danych do Controlingu w dniu otrzymania - max w ciggu 2
rachunki BFP ag i podpisania przelewu Finansowego dni roboczych
2 dni robocze przed datg 2 dni robocze przed datg blokada na podstawie wykazu w dniu otrzymania - max w 2 dni robocze przed datq AFA odpis $rodkéw na w dniu otrzymania - max w ciggu 2 1
Listy ryczattow pracownik podpisania przelewu podpisania przelewu whioskéw o przyzn_anie ry_cza’(tu ciagu 2 dni roboczych podpisania przelewu dokumencie i wprowadzenie dni roboczych
8 1 APR 0s6b uprawnionych i APK ] Kwestor, Kanclerz APR
samochodowych Dz.Ptac APR . AP . L L danych do Controlingu . o .
. 2 dni robocze przed datg wprowadzenie imiennie danych w dniu otrzymania - max w 1 dzieh roboczy przed datg - w dniu otrzymania - max w ciggu 2
jw. o . . BN Finansowego .
podpisania przelewu do CF ciggu 2 dni roboczych podpisania przelewu dni roboczych
3 et sbocze rzed 2 obocse MEed ke rodkow n vnioskacho| VUL e L | 2ichocze prasddate | pr odpssadkowra | oymaria ey cisguZ 1
9 Listy wyn.uzupetniajacych - pracownik 1 podp P APR pocp P zatrudnienie i wprowadzenie ag Y Dz Wsb6lor 2 pocp P dokumencie i wprowadzenie Zy Kwestor Kanclerz APR
UE Dz.Plac APR . danych do Controlingu . . . p pr. . L danych do Controlingu . . . ’
. 2 dni robocze przed datg - w dniu otrzymania - max w Zagr./Dziat Nauki 1 dzieh roboczy przed datg - w dniu otrzymania - max w ciggu 2
jw. e Finansowego ) ] e Finansowego ]
podpisania przelewu ciggu 2 dni roboczych podpisania przelewu dni roboczych
3 dni robocze przed datg 3 dni robocze przed datg 2 dni robocze przed datg 1
pracownik podpisania przelewu podpisania przelewu podpisania przelewu
10 | Listy wyn.dodatkowych WUM 1 APR APK Kwestor, Kanclerz APR
Dz Plac APR W 2 dni robocze przed datq 1 dzien roboczy przed datg
1w podpisania przelewu podpisania przelewu
2 dni robocze przed datq 2 dni robocze przed datq 1 dzien roboczy przed terminem 1
pracownik podpisania przelewu podpisania przelewu APK/Biuro P,rojektéw/ wyplaty
11 Zwroty skladek ZUS Dz Plac APR 1 APR Dz Wspbtpr.z Kwestor, Kanclerz APR
’ . 1 dzieh roboczy przed datg Zagr./Dziat Nauki 1 dni roboczy przed datag
W
w. podpisania przelewu podpisania przelewu
3 dni robocze przed datg 3 dni robocze przed datg 2 dni robocze przed datg 1
1 Listy skt.zdrowotnych za pracownik ; podpisania przelewu APR podpisania przelewu APDS5 JAPE1 /APD1 podpisania przelewu Kwestor. Kanclorz APR
studentéw i doktorantow Dz.Ptac APR . /RW1 . ’
W 2 dni robocze przed datq 1 dzien roboczy przed datg
1w podpisania przelewu podpisania przelewu
3 dni robocze przed datq 3 dni robocze przed datq 2 dni robocze przed datq 1
Listy stypendiow pracownik podpisania przelewu podpisania przelewu podpisania przelewu
13 | doktoranckich, RP, naukowe, Dz Plac APR 1 APR APD1/RW1/AKP Kwestor, Kanclerz APR
SMM ’ W 2 dni robocze przed datg 1 dzien roboczy przed datg
w. podpisania przelewu podpisania przelewu
1

2)




