Załącznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli
wewnętrznej dokumentów finansowo-księgowych
i gospodarki materiałowej

 w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku  

RODZAJ DOKUMENTU,

MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WŁAŚCIWYCH KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)

	Lp.
	Określenie lub nazwa dowodu księgowego
	Miejsce sporządzenia dowodu finansowo-księgowego
	Ilość egzemplarzy
	Miejsce przekazania (przeznaczenia dowodu finansowo-księgowego)
	Terminy przekazania doręczenia
	Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie dowodu finansowego
	Osoby zatwierdzające
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	Pod względem merytorycznym
	Pod względem zgodności z prawem zamówień publicznych
	Pod względem formalno-rachunkowym
	
	

	1
	2
	3
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	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	I. Dowody związane z wypłatą wynagrodzeń

	1. 
	Umowa o pracę


	Oddział Kadr i Szkolenia BDG


	3


	a) adresat

b)Oddział Księgowości FB
c) akta osobowe


	do 20-go

każdego miesiąca


	Dyrektor Generalny lub osoba upoważniona


	x
	x
	Dyrektor Generalny
	

	2.
	Decyzja o przeszeregowaniu i awansowaniu


	jw.
	3


	jw.


	5 dni przed terminem  wypłaty
	jw.


	x
	x
	jw.
	

	3.
	Decyzje o przyznaniu nagród


	jw.


	2

	a) Oddział Księgowości FB

b) akta osobowe


	5 dni przed terminem  wypłaty
	jw.


	x
	x
	jw.
	

	4.
	Decyzje o rozwiązaniu stosunku pracy, jego wygaśnięciu oraz należnych świadczeniach pieniężnych
	jw.


	3


	a) adresat

b) Oddział Księgowości FB
c) akta osobowe


	jw.
	jw.


	x
	x
	jw.
	

	5.
	Listy płac


	Oddział Księgowości Wydziału FB


	1
	akta
	2 dni przed terminem wypłaty wynagrodzeń
	Dyrektor Generalny lub osoba upoważniona na dowodach wym. w poz 1-4
	x
	pracownik

księgowości 
	Dyrektor Wydziału FB Główny Księgowy

Urzędu
	

	6.
	Zaświadczenie o zatrudnieniu i  wynagrodzeniach

	jw.


	2


	a) adresat

b) a/a


	do 7 dni


	x
	x
	x
	Dyrektor Wydziału FB

Główny Księgowy Urzędu na kopii 
	

	II. Dokumenty obrotu środkami trwałymi

	1.
	Przyjęcie środka trwałego OT
	Oddział Gospodarczy BDG


	3
	 a) Oddział Księgowości FB

b) Oddział Gosp.

BDG – 2 egz.
	na bieżąco nie później niż 3 dni przed końcem okresu sprawozdawczego 
	x
	x
	x
	Dyrektor  BDG 
Dyrektor CZ K  
	

	2.
	Przekazanie środka trwałego PT
	jw.


	4
	a) Oddział Księgowości FB
b) Oddział Gosp. BDG -2 egz.
c) jednostka otrzymująca 
	jw.


	x
	x
	x
	jw.
	

	3.
	Likwidacja środka trwałego LT
	jw.


	2
	a) Oddział Księgowości FB
b) Oddział Gosp. BDG
	jw.


	x
	x
	x
	jw.
	

	4.
	Likwidacja wyposażenia  
	jw.


	2
	a) Oddział Księgowości FB
b) Oddział Gosp BDG
	jw.


	x
	x
	x
	jw.
	

	III. Dokumenty związane z wyjazdami służbowymi

	1.
	Polecenie wyjazdu służbowego krajowego


	Sekretariat Wydziału


	1
	Oddział Księgowości FB

	14 dni od zakończenia podróży
	Dyrektor 

Generalny lub
Dyrektor 

Wydziału


	x
	pracownik księgowości


	Dyrektor  Wydziału FB i Główny Księgowy

Urzędu
	

	2.
	Polecenie wyjazdu służbowego zagranicznego


	Sekretariat Wydziału


	1
	Oddział Księgowości FB
	jw.
	Dyrektor Generalny lub
Dyrektor Wydziału


	x
	pracownik księgowości


	Dyrektor  Wydziału FB i Główny Księgowy

Urzędu
	

	3.
	Wniosek o zaliczkę 
	Pracownik 
	1
	Oddział Księgowości FB

	jw.
	Dyrektor Generalny lub

Dyrektor Wydziału
	x
	jw.


	jw.


	

	4.
	Rozliczenie zaliczki
	Pracownik 
	1
	Oddział Księgowości FB

	14 dni od dnia udzielenia 
	Dyrektor Generalny lub Dyrektor Wydziału 
	x

	jw.


	jw.


	

	IV. Dowody związane z robotami lub usługami

	1.
	Umowy zlecenia 

i o dzieło 
	Wydziały


	3


	a) zleceniobiorca
(oryginał)

b) Oddział Księgowości FB

c) akta sprawy


	W dniu rozpoczęcia świadczenia usługi 
	x
	x
	x
	Dyrektor Generalny lub 

Dyrektor Wydziału
	

	2.
	Rachunki na podstawie umowy zlecenia 
	Zleceniobiorca
	2
	a) Oddział Księgowości FB (oryginał)
b) zleceniobiorca
	2 dni przed terminem zapłaty
	Dyrektor Generalny, 

Dyrektor Wydziału lub osoba upoważniona
	Oddział ds. zamówień publicznych


	pracownik księgowości

	Dyrektor Wydziału FB i Główny Księgowy Urzędu 
	

	3.
	Rachunki, faktury

obce


	Osoba lub jednostka realizująca zamówienie


	2
	a) Oddział Księgowości FB (oryginał)
b) wystawiający
	Niezwłocznie nie później niż 1 dzień przed upływem terminu zapłaty 
	Dyrektor Wydziału lub osoba upoważniona


	Oddział ds. zamówień publicznych w dniu złożenia 


	pracownik księgowości
	jw.


	

	4.
	Faktury własne, faktury korekty 


	ZainteresowanyWydział


	3
	a) księgowość 2 egz.

b) zainteresowana jednostka lub osoba 


	w dniu sporządzenia 
	Dyrektor Wydziału lub osoba upoważniona – podpis na fakturze 
	x
	x

	x
	

	5.
	Polecenie księgowania 
	Oddział księgowości
Oddział Gospodarczy Biura Dyrektora Generalnego 
	2
	a) księgowość 
b) akta
	w dniu sporządzenia 
	Dyrektor Wydziału lub osoba upoważniona


	x
	pracownik księgowości

	Dyrektor Wydziału FB i główny księgowy


	

	6.
	Polecenia przelewu


	Oddział Księgowości
	1
	wg odrębnych przepisów


	w dniu zapłaty


	x
	x
	x
	Osoby, które złożyły w banku wzory podpisów
	


