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Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Cel wprowadzenia instrukcji w Zakladzie Ubezpieczenh Spolecznych

1. Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad sporzadzania, kontroli i obiegu do-
wodow ksiegowych funduszy, ktérych Zaktad jest dysponentem, oraz zapewnienie
zgodnosci tych dziatan z postanowieniami:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r.
nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U.
z 2009 r. nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),

4) zarzadzenia nr 36 Prezesa Zakladu Ubezpieczen Spotecznych z dnia 29 listo-
pada 2006 r. w sprawie sposobu postepowania z dokumentacjg wytworzonag
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

2. Instrukcja w sposéb szczegdlny okresla:

1) sposéb i terminy wystawiania dowodéw ksiegowych oraz komérki w jednostkach
organizacyjnych zobowigzane do ich wystawiania, a takze osoby uprawnione do
podpisywania poszczegdlnych rodzajow dowodéw ksiegowych,

2) komorki w jednostkach organizacyjnych oraz osoby obowigzane do sprawdza-
nia dowodéw ksiegowych okreslonych rodzajowo pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

3) terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowodéw ksiegowych do ko-
morki ds. rachunkowosci jednostki organizacyjnej po ich odpowiednim opraco-
waniu i skontrolowaniu przez wtasciwe komorki merytoryczne jednostki.

§2

Pojecia uzyte w instrukcji

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng Zakltadu, ktérej w odrebnym try-
bie powierzono wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ksiegowej, to jest oddziaty
Zaktadu i Centrala Zaktadu:

2) kierownik jednostki organizacyjnej:

— w oddziale — dyrektora oddziatu,
— w Centrali — Prezesa Zaktadu,
3) zastepca kierownika jednostki:
— w oddziale - zastepce dyrektora,
— w Centrali — osobe, ktorej Prezes Zakladu powierzyl obowigzki w trybie art. 4
ust. 5 ustawy o rachunkowosci,
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4)
5)

6)

komérki organizacyjne — departamenty, wydzialy, referaty,

kierownik komorki organizacyjnej:

— w oddziale — naczelnika wydzialu, kierownika referatu,

— w Centrali — dyrektora departamentu;

ustawa, ustawa o rachunkowosci — ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunko-
wosci.

Rozdzial 11
DOKUMENTOWANIE OPERACJI I ZDARZEN
GOSPODARCZYCH

§3
Dowody ksiggowe

. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodar-

czej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Dowdd ksiegowy stanowi doku-
ment bedgcy podstawg dokonania zapis6w w ksiegach rachunkowych.

. Dowéd ksiegowy powinien spelniac¢ nastepujgce funkcje:

1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w ro-
zumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentacji jednostki
organizacyjnej,

2) dowodowg — prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy, spelniajacy podstawowe
cechy, jest dokumentem, a jednoczes$nie niepodwazalnym dowodem, ze opisane
na nim operacje gospodarcze rzeczywiscie nastgpilty w okreslonym miejscu i cza-
sie, w okre$lonym wymiarze ilo§ciowym, wartoSciowym lub ilo§ciowo-wartos$cio-
wym; jest to wiec dowdd w sensie prawa materialnego,

3) ksiegowa — dowdd ten jest podstawg ksiegowania,

4) informacyjng — dane w dowodzie ksiegowym stanowig podstawowe Zrédlo infor-
macji o zdarzeniach gospodarczych,

5) kontrolng — tres¢ dowodu ksiegowego w pojedynczym wymiarze, jak i w porow-
naniu do catlej serii dowodéw w danym czasie, pozwala na kontrole analityczng
(zr6dtowa) dokonanych operacji gospodarczych.

. Dowody ksiegowe, ze wzgledu na miejsce ich powstawania, dzielg sie na trzy

grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od innych kontrahentéw, jednostek organizacyj-
nych, komornikéw, urzedéw skarbowych oraz innych instytucji,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale innym podmiotom oraz jednost-
kom organizacyjnym,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki organizacyjnej, np. polece-
nia ksiegowania komorki ksiegowoéci lub dowody wystawiane przez inne komér-
ki organizacyjne w ramach danej jednostki organizacyjne;j.
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4. W jednostkach i komoérkach organizacyjnych nie stosuje sie dowodéw zastepczych
w rozumieniu ustawy o rachunkowo$ci.

§4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej
dowdd dotyczy. W dowodach wlasnych wewnetrznych, wystawionych przez ko-
morke organizacyjng dokonujaca ksiegowania — okreslenie wystawcy oraz nazw
i adreséw stron moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami komérek organiza-
cyjnych jednostki,

3) date sporzadzenia dowodu oraz date lub okres, w ktérym dokonana zostata operacja
gospodarcza, ktérej dowdd dotyczy (w celu unikniecia watpliwos$ci nalezy wpisywaé
na dowodzie ksiegowym: date operacji gospodarczej i date ksiegowania),

4) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okreslenie, jezeli opera-
cja jest wymierna w jednostkach naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiego-
wym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej operacji),

5) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej,

6) numer identyfikacyjny dowodu (tj. kolejny numer dowodu ksiegowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien identyfiko-
wac konkretny dowdd; nie powinno wystepowac dwa lub wiecej dowodoéw rodza-
jowych o tym samym numerze).

2. Dowody ksiegowe mogg by¢ uznane za prawidlowe i nadajace sie do ujecia w ksiegach
rachunkowych, jezeli zostaly sporzadzone z zachowaniem nastepujacych warunkéw:

1) zawarto$¢ dokumentu jako dowodu do ksiegowania wynika z faktéw i zdarzen
rzeczywisScie zaistniatych (tzn. dowéd ksiegowy dokumentuje zdarzenia lub sta-
ny w danym miejscu lub czasie),

2) wypelnione zostaly czytelnie, w sposéb trwaly, zapobiegajacy usunieciu, wyma-
zaniu, przerobieniu lub wyblaknieciu z uplywem czasu,

3) zostaly wypelnione rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie i kompletnie,

4) tresé i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) zostaly naniesione w sposéb
poprawny i bezbtedny, niebudzgcy zadnych watpliwosci co do tresci zapisu,

5) rubryki (pola) dowodu ksiegowego zostaly wypelnione zgodnie z ich przezna-
czeniem,

6) podpisy na dowodzie ksiegowym, pieczatki i daty sg autentyczne,

7) dane na dowodzie ksiegowym odzwierciedlajg rzeczywisty stan faktyczny,

8) sg kompletne, tzn. zawierajg wszystkie dane okre$lone w ust. 1,

9) dokumentowane operacje gospodarcze sg jednorodne (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowacd operacje tego samego rodzaju),

10) wystawione zostaly w porzadku chronologicznym (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym; niedopuszczalne
jest antydatowanie dowodéw ksiegowych),
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11) sg numerowane systematycznie,

12) utworzone zostaly wedlug ustalonego wzoru, o nazwie dokladnie okreslonej,
tatwej do zidentyfikowania (do rozpoznania danego dowodu stuzy jego nazwa
i numer; dopuszczalne jest postugiwanie sie dodatkowo symbolem literowym
lub alfanumerycznym),

13) zachowana jest poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$é¢ wystawionego dowodu ksie-
gowego z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi),

14) zachowana jest poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ danych na dowodzie ksie-
gowym z klasyfikacjg branzowo-przedmiotowa, podatkowsg itd., a takze zgodno$¢
z zasadami okre$lonej dziatalnosci i adekwatno$¢ zastosowanych miar),

15) zachowana jest poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ dokonanych obliczen ra-
chunkowych ze stanem faktycznym i z zasadami matematyki).

. Przy numerowaniu dowodéw ksiegowych, wystawianych dla odbiorcéw zewnetrz-

nych i przy dokumentowaniu operacji wewnetrznych, nalezy przestrzegaé zasady
chronologii.

. Numeracja dokumentéw w systemie ksiegowym odbywa sie w spos6b automatycz-

ny, a jej zasady okreSlone zostaly w dokumencie ,Koncepcja biznesowa modutu
FI-Fundusze”.

. Korygowanie niewlasciwych danych lub btednych zapis6w na dowodzie Zré6dtowym

moze by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie dowodu korygujgcego
zawierajgcego sprostowanie btedu wraz ze stosownym uzasadnieniem. Korekte do-
wodu sporzadza wystawca dowodu korygowanego.

W razie ujawnienia bledu po zamknieciu ksigg rachunkowych danego miesigca do-
zwolone sg tylko korekty dokonywane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
biezgcego miesigca dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw.

§5
Zasady obiegu dowodéw ksiggowych

. Obieg dowodéw ksiegowych jest systemem przekazywania dowodéw od chwili ich

sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki organizacyjnej z zewnatrz, az do mo-
mentu ujecia w ksiegach rachunkowych, a nastepnie archiwizowania.

Zasady obiegu dowodéw wymagaja, aby przekazywaé je do komorek, ktére korzy-
stajg z zawartych w nich informacji w terminach okreslonych w kartach obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych.

. Wszystkie zrédtowe dowody ksiegowe sporzadzane w komérkach merytorycz-

nych przed przekazaniem do komoérek finansowo-ksiegowych podlegaja kontro-
li formalno-rachunkowej i merytorycznej w trybie i na zasadach okre$lonych
w § 7-9.



Ramowa instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych...

4. Na podstawie dowodow zrédlowych dokonywane sg dyspozycje srodkami pieniezny-
mi, ktére sg zatwierdzane w trybie i na zasadach okreslonych w § 10 oraz wystawia-
ne sg dowody dokumentujgce ujecie w ksiegach rachunkowych operacji gospodar-
czych zapisanych w dowodach Zzrédtowych, zgodnie z § 11.

Rozdzial I11
KONTROLA, WERYFIKACJA, ZATWIERDZANIE
I EWIDENCJA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6
Zasady kontroli dowodéw ksiegowych

1. Kontroli dowodéw ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy zajmujgcy sie
w komoérkach organizacyjnych obstugg dokumentacji operacji gospodarczych przede
wszystkim w trakcie ich wystawiania lub przyjmowania, wykorzystywania, obiegu
i gromadzenia.

2. Dowody ksiegowe podlegajg kontroli uwzgledniajgcej nastepujace ogdlne zasady:
1) ograniczonego zaufania, majgcej zastosowanie do wszystkich uczestniczacych

w obiegu dowodoéw ksiegowych,

2) obligatoryjnosci przeprowadzenia:

a) kontroli wstepnej dowodéw dostarczanych z zewnatrz lub dowodéw sporza-
dzonych wewnatrz jednostki organizacyjnej, w kazdym ogniwie obiegu do-
wodow,

b) kontroli petnej dowodéw (przez wyznaczonych pracownikéw zgodnie z syste-
mem obiegu dowodéw), ktéra obejmuje:

— kontrole merytoryczna,
— kontrole formalno-rachunkowas,
3) cigglosé kontroli — prowadzenie czynno$ci kontrolnych w sposéb uniemozliwiajg-
cy pominiecie jakiegokolwiek dowodu,
4) szczegbdtowosé kontroli — sprawdzenie kazdego elementu na dokumencie,
5) fachowos¢ kontroli — sprawdzanie dowodéw wytgcznie przez osoby merytorycz-
nie do tego przygotowane,
6) wstrzymanie i zwrot dowodu nieprawidlowo sporzadzonego lub zawierajacego
btedy,

7) odpowiedzialno$¢ indywidualna przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych.

3. Czynnosci kontrolne dowodéw ksiegowych w jednostkach organizacyjnych sprawo-
wane sg przez:

1) czynnosci kontroli wstepnej — osoby przyjmujace dowody ksiegowe zewnetrzne;
osoby te sprawdzajg, czy dowdd wystawiono zgodnie z obowigzujgcymi przepi-
sami, w razie ujawnienia nieprawidlowosci czy btedu winny zgda¢ dokonania
odpowiedniej korekty,

11
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2) pelnej kontroli podstawowej — pracownikéw komoérek merytorycznie zwigza-
nych z przedmiotem dokumentowanej operacji, dokonujacych kontroli formal-
nej, merytorycznej i rachunkowej oraz weryfikujacych dowéd pod wzgledem
wystgpienia w nim innych wad (np.: zniszczenia, poplamienia, podarcia, §la-
déw wymazywania i poprawiania, nieczytelnosci, sfalszowania) lub bledéw
kwalifikacji (niewtasciwe symbole, kody, stawki, nazwy). W przypadku stwier-
dzenia nieprawidlowosci, wad lub bledéw nalezy niezwlocznie podjaé czyn-
nosci wyjasniajace, doprowadzajac do wydania nowego dowodu lub dowodu ko-
rygujacego, stosownie do obowigzujacych w tym wzgledzie zasad, wynikajacych
z art. 22 ust. 2 i 3 ustawy.

Funkcje kontroli merytorycznej oraz kontroli formalno-rachunkowej w odniesieniu
do danego dowodu ksiegowego muszg by¢ realizowane przez rézne osoby, posiada-
jace stosowne upowaznienia. Zakres i zasady kontroli merytorycznej oraz kontroli
formalno-rachunkowej okreslajg odpowiednio § 7 i § 8 niniejszej instrukcji.

. Og6lny nadzér nad prawidtowoscig kontroli dowodéw w zakresie wynikajacym

z powierzonych obowigzkéw stuzbowych sprawuja: dyrektorzy departamentéw, wi-
cedyrektorzy departamentéw, dyrektorzy oddzialéw, zastepcy dyrektoréw oddzia-
t6w lub osoby przez nich upowaznione.

Upowaznienia do przeprowadzenia konkretnego rodzaju kontroli dowodéw (kontro-
li merytorycznej lub kontroli formalno-rachunkowej) winny by¢ udzielone na pi$mie.
Jeden pracownik moze by¢ upowazniony do przeprowadzania wybranego lub wszyst-
kich rodzajéw kontroli. Upowaznien udziela kierownik jednostki organizacyjne;j.

. Upowaznienie sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

otrzymuje pracownik, drugi pozostaje w dyspozycji kierownika komérki organiza-
cyjnej, natomiast trzeci egzemplarz upowaznienia przekazywany jest do komoérki
kadrowej danej jednostki organizacyjnej Zaktadu, w celu dotgczenia do akt pracow-
nika. Zakres udzielonego upowaznienia nalezy wykazaé¢ w zakresie obowigzkéw
i uprawnien pracownika.

Poszczegblne upowaznienia wraz z wzorami podpiséw tych os6b powinny byé na
biezgco aktualizowane. Cofniecie upowaznienia nastepuje w formie pisemne;j.

Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do sporzgdzania wykazéw oséb upowaznio-
nych do poszczegélnych czynnosci kontrolnych, zawierajacych wzory podpiséw pra-
cownikow, ktérym udzielono stosowne upowaznienia. Wykaz oséb upowaznionych
powinien zawieraé nastepujace dane:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) stanowisko stuzbowe,

3) wzor podpisu osoby upowaznionej,

4) zakres upowaznienia,

5) okres, na jaki udzielono upowaznienia,

6) data udzielenia upowaznienia,
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7) data cofniecia upowaznienia,
8) podpis osoby udzielajacej upowaznienia imienne.

Wykazy os6b upowaznionych sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, z czego je-
den egzemplarz pozostaje w dyspozycji kierownika komorki organizacyjnej, nato-
miast drugi egzemplarz upowaznienia przekazywany jest do komoérki finansowo-
-ksiegowej danej jednostki organizacyjnej Zaktadu.

§7

Kontrola merytoryczna dowodéw ksigegowych

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu:

1) rzetelnosci — czy wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza jest
zgodna ze stanem rzeczywistym,

2) celowosci — czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla zasadna,

3) legalnosci — czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla zgodna
z obowigzujacymi przepisami,

4) czy dowdd zewnetrzny zostal wystawiony przez wlasciwe podmioty gospodarcze,

5) doktadnosci identyfikacji istoty transakcji lub rozliczenia poprzez zawarta
w dowodzie tres¢ stowng i dane liczbowe.

. Kontrola merytoryczna obejmuje miedzy innymi:

1) sprawdzenie, czy dowdd zostal wystawiony na podstawie wtasciwych dowodéw
zrédtowych,

2) zasadno$¢ dokumentowanych operacji,

3) prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolike klasyfikacyjng
(statystyczng i zaktadowa),

4) informacje o terminie platnosci,

5) informacje dodatkowe.

. Stwierdzone w dowodach ksiegowych bledy powinny by¢ korygowane na zasadach

okre$lonych w § 4 ust. 5 niniejszej instrukcji.

Dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza sie poprzez zlozenie na dowodzie
ksiegowym podpisu w miejscu ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz
z datg dokonania kontroli oraz pieczatkg imienna.

§8

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych

. Kontrola formalna dowodu polega na sprawdzeniu, czy dowéd odpowiada przepi-

som formalnym okreslonym w art. 21 ust. 1 ustawy, tj. czy jest kompletny, czy zawie-
ra dane niezbedne do wlasciwego charakteryzowania ujetej w nim operacji gospo-
darczej oraz czy zostal wystawiony na wlasciwym formularzu.

13
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W ramach kontroli rachunkowej sprawdzeniu podlegajg dane liczbowe na dowo-
dach ksiegowych pod katem prawidtowosci ich wyliczenia rachunkowego, zgodnie
z zasadami dzialan matematycznych i normami (ogélnie obowiazujacymi) dotycza-
cymi zaokraglen, obliczen podatkowych i innych, z zastrzezeniem ust. 4.

. Osoby dokonujace kontroli rachunkowej powinny przeprowadzié¢ obliczenia nieza-

leznie, nie sugerujac sie danymi wynikowymi na dowodzie ksiegowym. Kontrolujacy
nie moze z géry akceptowac sposobu obliczen, bez wzgledu na to, kto je uprzednio
wykonal, z zastrzezeniem ust. 4.

Postanowien ust. 1 i 2 nie stosuje sie do dowodéw wytworzonych za pomoca — do-
puszczonych przez Zaktad do uzytkowania — narzedzi informatycznych.

. Stwierdzone nieprawidlowosci formalne i rachunkowe powinny by¢ skorygowa-

ne w sposéb ustalony dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych, zgodnie
z 8§ 4 ust. 5.

. Dokonanie kontroli formalnej i rachunkowej potwierdza si¢ poprzez zlozenie na

dowodzie ksiegowym podpisu w miejscu ,sprawdzono pod wzgledem formalno-ra-
chunkowym” wraz z datg dokonania kontroli oraz pieczatkg imienng.

§9
Zatwierdzanie dowodéw ksi¢gowych

. Dowody ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu przez zastepce kierownika jednostki or-

ganizacyjnej nadzorujacego komérke, ktéra sporzadzita dowody ksiegowe lub osoby
upowaznionej w trybie okreslonym w ust. 4.

Zatwierdzenia dowodu dokonuje sie poprzez zlozenie na dowodzie ksiegowym pod-
pisu w miejscu ,zatwierdzil” wraz z datg dokonania kontroli oraz pieczatka imienna.

Zlozenie podpisu zatwierdzajgcego na dokumencie oznacza:

1) sprawdzenie, ze operacja zostala uznana przez upowaznionych pracownikéw za
prawidlowg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

2) potwierdzenie rzetelnos$ci, celowosci i legalno$ci operacji gospodarczych ujetych
w dokumencie.

Na umotywowany wniosek zastepcy kierownika jednostki organizacyjnej kie-
rownik jednostki organizacyjnej moze udzieli¢ upowaznienia na piSmie innym
osobom.

. Zakres udzielonego upowaznienia nalezy wykazaé w zakresie obowigzkéw

i uprawnien pracownika, a 1 egzemplarz udzielonego upowaznienia dotaczyé¢ do
jego akt osobowych.
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§10
Zatwierdzenie srodkéw do wyplaty

. Dyspozycja wyplaty srodkéw podlega zatwierdzeniu przez:

1) w oddziatlach — kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego lub osoby upo-
waznione przez kierownika jednostki,

2) w Centrali Zakladu - dyspozycje wyplaty Srodkéw podlegajg zatwierdzeniu zgod-
nie z aktami kierownictwa wewnetrznego w tym zakresie.

. Upowaznienia do zatwierdzania srodkéw do wyplaty kierownik jednostki moze po-
wierzy¢ innej osobie.

. Zakres udzielonego upowaznienia nalezy wykaza¢ w zakresie obowigzkow
i uprawnien pracownika, a 1 egzemplarz udzielonego upowaznienia dotaczyé do
jego akt osobowych.

§11
Przygotowanie
i ksiggowanie dowod6éw ksi¢gowych

. Wszystkie dowody ksiegowe po przejSciu wymaganej kontroli i zatwierdzeniu podle-

gajg przygotowaniu do ksiegowania, ktére obejmuje:

1) sprawdzenie dokonania wymaganych kontroli i zatwierdzenia przez upowaznio-
nych pracownikéw dowodéw ksiegowych,

2) segregowanie (grupowanie, porzadkowanie) dowodéw ksiegowych,

3) dekretowanie dowodéw ksiegowych,

4) zatwierdzenie dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych.

. Dowody niesprawdzone i niezatwierdzone winny by¢ zwrécone do uzupelnienia.

. Segregowanie dowodéw polega na:

1) uporzadkowaniu ich pod wzgledem chronologicznym,

2) wylaczeniu z ogétu dowoddéw wpltywajacych do komoérki ds. rachunkowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodar-
czych),

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien.

. Dekretacja dowodoéw ksiegowych jest zakwalifikowaniem dowodu ksiegowego do

ujecia w ksiegach rachunkowych. Dekretacja polega na:

1) oznaczeniu, w jakich ksiegach maja by¢ zaksiegowane operacje wskazane na do-
wodach ksiegowych,

2) wskazaniu kont ksiegowych, na ktérych operacja powinna by¢ zaksiegowana,

3) okresleniu daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiegowany,

4) okresleniu okresu ksiegowego, do jakiego dowody majg by¢ zaliczone.
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. Po dekretacji dowody ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu do ujecia w ksiegach ra-

chunkowych.

Zatwierdzenia dowodéw do ujecia w ksiegach rachunkowych dokonuje gtéwny ksie-
gowy lub osoba przez niego upowazniona.

Zakres udzielonego upowaznienia nalezy wykazaé w zakresie obowigzkéw
i uprawnien pracownika, a 1 egzemplarz udzielonego upowaznienia dotaczy¢ do
jego akt osobowych.

. Po zatwierdzeniu dowody podlegajg ksiegowaniu.

Ksiegowanie dokonywane jest z wykorzystaniem funkcji systemowej modulu
FI-Fundusze.

Rozdzial IV
ZASADY PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

§12
Zasady przechowywania dokumentacji ksiggowej

. Dokumentacje ksiegowg, w tym ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, doku-

menty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, nalezy przechowywad
w sposéb umozliwiajgcy tatwy do nich dostep po uplywie lat i mozliwos$¢é szyb-
kiego znalezienia poszukiwanych informacji, w sposdéb nalezyty, z zachowa-
niem niezmienno$ci i poufno$ci dokumentacji, chroniac przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub znisz-
czeniem.

Po zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy sprawozdania
finansowe, ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje sie:

1) w porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag,

2) w oryginalnej postaci,

3) w podziale na miesigce,

4) w spos6b pozwalajacy na ich tatwe odszukiwanie.

. Dokumentacje ksiegowsg zaopatruje sie nazwa ksiegi rachunkowej, symbolem

miesigca i roku, poczatkowym i koicowym numerem zbioru dowodoéw ksiggo-
wych, pomocnych przy kontroli kompletnos$ci danych i utatwiajgcych ich od-
szukanie.



Ramowa instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych...

§13
Terminy przechowywania dowod6éw ksiggowych

W zakresie archiwizowania i przechowywania dowodéw ksiegowych nalezy stoso-
wal postanowienia art. 73 i 74 ustawy oraz zarzadzenia nr 36 Prezesa Zaktadu Ubez-
pieczen Spotecznych z dnia 29 listopada 2006 r. w sprawie sposobu postepowania
z dokumentacja wytworzong w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych.

§ 14
Zasady udostepniania dokumentacji ksiggowej

1. Jezeli inne przepisy nie stanowig inaczej, dokumentacja ksiegowa jednostki moze
by¢ udostepniana osobie trzeciej w catosci lub w czesci do wgladu w jednostce za
zgoda kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Zgoda ta moze by¢
wyrazona ustnie.

2. Jesli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, wydanie dokumentacji ksiegowej lub jej
czeSci poza jednostke wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej
oraz pozostawienia w jednostce spisu wydanych dowodéw.
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WYKAZ NAZW I SYMBOLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Symbol Numer
y karty Komérka
Nazwa dowodu dowodu . .
ksiegowego obiegu sporzadzajaca
i kontroli
1 2 3 4

Zestawienie obrotéw netto na kontach ptatnikéw komérka ds. dochodéw
sktadek za okres do 31.12.1998 r. za m-c ..... (wraz DK-1 1 w zakresie s‘kla dek
z zalgcznikiem DK-1c¢)
Zestawienie wplat na rac_hunek FE dotyczacych KF-2 5 komérka ds. finanséw
sktadek tego funduszu z dnia .....
Zestawienie wplat na racl_mnek FEP dotyczacych KF-2A A komérka ds. finanséw
sktadek tego funduszu z dnia .....
%{o'zhczen/le obrotéw z tytl.ﬁu.menalezme pobranych komérka ds. dochodéw
Swiadczen z II filaru za miesigc ..... 20 ..... r. o ..

: . P . DK-3 3 w zakresie nienaleznie
EO - Nienaleznie pobrane swiadczenia emerytalne b h swiadcezer
2 I filaru pobranych §wiadczen
Rozliczenie do listy not numer ..... komérka ds. dochodéw
Kwoty sptaconych nienaleznie pobranych swiadczen DK-4 4 w zakresie nienaleznie
z I filaru podlegajace zwrotowi do OFE pobranych $wiadczen
Z§staw1enle mylnych wptat na rachunek FE - komérka ds. dochodéw
nie dotyczacych sktadek tego funduszu za okres DK-5 5 kresi
od do w zakresie sktadek
Z§staw1enle mylnych wptat na rachunek FEP - komérka ds. dochodéw
nie dotyczgcych sktadek tego funduszu za okres DK-5A 5A kresi
od . do w zakresie sktadek
Rozliczenie wptat na rachunek FE dotyczacych skta- DK-6 6 komérka ds. dochodéw
dek tego funduszu za okres od ..... do ..... w zakresie sktadek
Rozliczenie wptat na rachunek FEP dotyczacych DK-6A 6A komérka ds. dochodéw
sktadek tego funduszu za okres od ..... do ..... w zakresie sktadek
Dyspozycja zwrotéw do platnikéw z rachunku fun- DK.7 7 komérka ds. dochodéw
duszu emerytalnego za okres ..... w zakresie sktadek
Lista not nr ..... (Opis kodu tytulu not wchodzacych DK.9 9 komérka ds. dochodéw
w sktad listy) w zakresie sktadek
Rgzhczeme ll.sty not e/gzeku/cymych i listy not anu- komérka ds. dochodéw
lujacych z dnia ..... ze $rodkéw Funduszu Emerytal- DK-10 10 .
nego w zakresie sktadek
Rozliczenie listy not egzekucyjnych i listy not anu- . .
lujacych z dnia ..... ze Srodkéw Funduszu Emerytur | DK-10A 10A komcl)(rka_ ds.k;loghlz) dow
Pomostowych w zakresie sktade
Lista not nr ..... - zwrot nadptaty z tytulu sktadek na DK-11 11 komérka ds. dochodéw
ubezpieczenie zdrowotne w zakresie skltadek
Lista not nr ..... — zwrot nadptat sktadek na FP DK-12 12 komoérka ds. dochodow
i FGSP w zakresie sktadek
Lista not nr ..... - zwrot nadptaty z tytulu sktadek na DK-13 13 komérka ds. dochodéw
ubezpieczenia spoteczne w zakresie sktadek
Lista not nr ..... - zwrot nadptaty z tytulu sktadek na DK-13A 13A komérka ds. dochodéw

Fundusz Emerytur Pomostowych

w zakresie sktadek
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Wykaz nazw i symboli dowodoéw ksiggowych

z funduszu wypadkowego
SFW” — Swiadczenia z funduszu wypadkowego

Numer
Symbol K .
arty Komorka
Nazwa dowodu dowodu : .
ksicgowego obiegu sporzadzajgca
i kontroli
1 2 3 4
Llsta not nr ... — ZWrot nac'lplaty. zZ ty‘Eulu uznan roz- komérka ds. dochodéw
liczanych w deklaracji rozliczeniowej w ciezar skta- DK-14 14 w zakresie skiadek
dek na ubezpieczenia spoteczne
L}sta notnr..... — zwrot nadplaty z tytutu przekrocz_e- komérka ds. dochodéw
nia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpie- DK-15 15 .
. . w zakresie sktadek
czenia emerytalne i rentowe
Lista not nr ..... — zwrot odsetek naleznych od ZUS DK-16 16 komorka' ds. dochod6w
w zakresie sktadek
Lista not nr ..... (Opis kodu tytulu not wchodzacych DK-17 17 komorka ds. dochodow
w sktad listy) w zakresie sktadek
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen i odszkodowan z Funduszu Ubezpieczen
Spolecz‘ny‘ch za miesigc ... 20 oo T komérka ds. dochodéw
Nienaleznie pobrane §wiadczenia finansowane z fun- Lo ..
duszu emerytalnego DK-18 18 w zakre51he nl'enaleznle
JE” — Swiadczenia emerytalno-rentowe, pobranych swiadczef
JFE” — swiadczenia 7 funduszu emerytalnego,
2727 — swiadczenia krétkoterminowe
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen i odszkodowan z Budzetu Panstwa za
miesigc ..... 20 ..... r. komorka ds. dochodow
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane DK-19 19 w zakresie nienaleznie
z budzetu panstwa pobranych $wiadczen
ZR - Zasitki rodzinne, pielegnacyjne i wychowawcze
oraz dodatki do zasitkéw rodzinnych
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobra-
nych deputatéw goérniczych i odszkodowan za
m- ..... 20 ..... I. komérka ds. dochodéw
Nienaleznie pobrane deputaty gérnicze - finansowa- DK-20 20 w zakresie nienaleznie
ne ze $Srodkéw Ministerstwa Gospodarki (rozliczane pobranych §wiadczen
w Funduszu Rentowym)
DG - nienaleznie pobrany deputat gérniczy
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen i odszkodowan z Funduszu Ubezpieczen komérka ds. dochodéw
Spotecznych za miesigc ..... 20 ..... r. Lo ..
. e . . DK-21 21 w zakresie nienaleznie
Nienaleznie pobrane S$wiadczenia finansowane P ,
z funduszu rentowego pobranych swiadczef
SFR” — swiadczenia z funduszu rentowego
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen i odszkpdpwan z Funduszu Ubezpieczen komérka ds. dochodéw
Spotecznych za miesigc ..... 20 ..... I. o ..
. LY. P . DK-22 22 w zakresie nienaleznie
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane obranvch éwiadezeft
z funduszu chorobowego P 4
SFC” — Swiadczenia z funduszu chorobowego
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen i odszkodowan z Funduszu Ubezpieczen . .
.. komorka ds. dochodow
Spotecznych za miesigc ..... 20 ..... r. L ..
. e . . DK-23 23 w zakresie nienaleznie
Nienaleznie pobrane S$wiadczenia finansowane

pobranych $wiadczen
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Wykaz nazw i symboli dowodow ksiegowych

Symbol Numer
y karty Komérka
Nazwa dowodu dowodu bi dzai
ksiegowego obiegu sporzadzajaca
i kontroli
1 2 3 4

Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen i odszkodowan z Budzetu Panstwa za . .

o komérka ds. dochodéw
miesigc ..... 20 ..... r. L ..

. o . . DK-24 24 w zakresie nienaleznie
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane . ,

. , pobranych $wiadczen

z budzetu pafstwa
,SD” — swiadczenia i dodatki w ramach rozdziatu 75313
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
$wiadczen i odszkodowan z Funduszu Alimentacyj-
nego w likwidacji za miesigc ..... 20 ..... r. komoérka ds. dochodéw
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane DK-25 25 w zakresie nienaleznie
z Funduszu Alimentacyjnego w likwidacji pobranych $wiadczen
JAL” — swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
,FA” — sSwiadczenia z funduszu alimentacyjnego
Zestawienie wplat nienaleznie pobranych swiadczen
i odszkodowann dochodzonych w trybie egzekucji KF-26 26 komérka ds. finanséw
(Rachunek FE) z dnia .....
Zestawienie wplat nienaleznie pobranych Swiadczen
i odszkodowan dochodzonych w trybie egzekucji| KF-26A 26A komorka ds. finanséw
(Rachunek FEP) z dnia .....
Zestawienie wptlat nienaleznie pobranych Swiad-
czen i odszkodowan dochodzonych w trybie KF-27 27 komérka ds. finanséw
egzekucji (Rachunek FAL w likwidacji) z dnia .....
Ze.st'aw1enle mylny,ch.wplat — nie dotyczatcyc,h niena- komérka ds. dochodéw
leznie pobranych $wiadczen i odszkodowan docho- L ..

. . DK-28 28 w zakresie nienaleznie
dzonych w trybie egzekucji (Rachunek FE) za okres P ,
od do . pobranych $wiadczen
ngtgwwme mylny,ch. wplat — nie dotyczqcyc/h niena- komérka ds. dochodéw
leznie pobranych $wiadczen i odszkodowan docho- A ..

. .. DK-28A 28A w zakresie nienaleznie
dzonych w trybie egzekucji (Rachunek FEP) b h éwiadezen
za okres od ..... do ..... pobranych swiadezen
Zeste'lw‘lenle mylnych, wplat — nie dotyczatcych’ nie- komérka ds. dochodéw
naleznie pobranych $wiadczen i odszkodowan do- L ..

. . DK-29 29 w zakresie nienaleznie
chodzonych w trybie egzekucji (Rachunek FAL obranveh éwiadezen
w likwidacji) za okres od ..... do ..... P Y
Rozliczenie wptat nienaleznie pobranych $wiadczen komoérka ds. dochodéw
i odszkodowann dochodzonych w trybie egzekucji DK-30 30 w zakresie nienaleznie
(Rachunek FE) z dnia pobranych $wiadczen
Rozliczenie wplat nienaleznie pobranych $wiad- komérka ds. dochodéw
czen i odszkodowan dochodzonych w trybie| DK-30A 30A w zakresie nienaleznie
egzekucji (Rachunek FEP) z dnia pobranych $wiadczen
Rozliczenie wptat nienaleznie pobranych $wiad- komérka ds. dochodéw
czenn i odszkodowan dochodzonych w trybie DK-31 31 w zakresie nienaleznie
egzekucji (Rachunek FAL w likwidacji) z dnia pobranych $wiadczen

. L komérka ds. dochodéw
Nota Nr ..... z dnia ..... dotyczaca przeniesienia $rod- DK.32 32 w zakresie nienaleinie

kéw pomiedzy funduszami

pobranych $wiadczen
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Wykaz nazw i symboli dowodoéw ksiggowych

ds. zasitkéw z dnia .....

Numer
Symbol K .
arty Komoérka
Nazwa dowodu dowodu . .
ksicgowego obiegu sporzadzajgca
i kontroli
1 2 3 4
Dyspozycja zwrotéw z rachunku ..... za okres ..... komérka ds. dochodéw
z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen i odszko- DK-33 33 w zakresie nienaleznie
dowan nastepujgcym zobowigzanym pobranych swiadczen
Spisy przeka;ywanyc.h sald 1 akt alimentacyj- 34A komérka ds. dochodéw
nych uprawnionych i zobowigzanych z O/ZUS DK-34 kresie ali .
w do O/ZUS w ... 34B w zakresie alimentow
Zestawienie wplat i zwrotéw niepodjetych $wiad-
czen dotyczacych komoérki ds. dochodéw w zakresie KF-35 35 komérka ds. finanséw
aliment6éw z dnia .....
/Ze§taw1erfue mylnych wplat i zwr(?toyv mepod](;ty’ch komérka ds. dochodéw
$wiadczen — nie dotyczgcych komoérki ds. dochodow DK-36 36 L .
L ) w zakresie alimentéw
w zakresie alimentéw za okres od ..... do .....
Rozliczenie wplat na rachunek Funduszu Alimen- . .
. L 1 komérka ds. dochodéw
tacyjnego w likwidacji przekazanych do komérki DK-37 37 L .
. L . . w zakresie alimentéow
ds. dochodéw w zakresie alimentéw z dnia .....
Dyspozycja zwrotéw z Funduszu Alimentacyjnego DK.38 33 komoérka ds. dochodéw
w likwidacji za okres ..... w zakresie alimentéw
Rozliczenie obrotéw Funduszu Alimentacyjnego w lik- . .
T . . . - . komérka ds. dochodéw
widacji od 0séb zobowigzanych do alimentacji za mie- DK-39 39 kresie ali )
sigc ..... 20 ..... r. W zakresie alimentow
. . 40A , .
Zestawienie finansowe Rw-16 Alimenty nr ..... DK-40 40B komoérka ds. dochodow
z dnia ..... 40C w zakresie alimentéw
Polecenie wyptaty gotéwka/czekiem z dnia ..... DK.41 41 komorka ds. dochodow
nr..... w zakresie alimentow
Zestawienie Wpiat i zwrotow dotyczacych komorki KE.42 42 komérka ds. finanséw
ds. emerytur i rent z dnia .....
Zestawienie mylnych wplat i zwrotéw - nie do- komérka ds. emerviur
tyczacych komorki ds. emerytur i rent za okres SE-43 43 . ’ Y
i rent
od ..... do .....
44A
Zestawienie finansowe Rw-16 nr ..... z dnia ..... SE-44 448 komorka ds. emerytur
44C i rent
44D
Miesieczne zestawienie nienaleznie pobranych
Swiadczen emerytalno-rentowych oraz innych SE.45 45 komoérka ds. emerytur
Swiadczen wyptacanych przez komoérki ds. emery- irent
tur i rent za miesiac ..... rok .....
Miesieczne zestawienie nienaleznie pobranych
Swiadczen emerytalno-rentowych oraz innych SE-45A A5A komorka ds. emerytur
Swiadczen wyplacanych przez komoérki ds. emerytur i rent
i rent za miesigc ..... rok .....
Miesieczne zestawienie zaliczek do rozliczenia przez komérka ds. emerviur
komérki ds. emerytur i rent JRUM za miesigc ..... SE-45B 45B |, S Cmerytd
rok i rent (JRUM)
Polecenie wyplaty gotéwka/czekiem z dnia ... SE-46 46 komoérka ds. emerytur
nr..... i rent
Zestawienie wplat i zwrotéw dotyczacych komorki KF.47 47 komérka ds. zasitkéw
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Wykaz nazw i symboli dowodow ksiegowych

Symbol Numer
Nazwa dowodu dg’wodu karty Komérka
KSiceoweso obiegu sporzadzajaca
CEOWCEO 1§ kontroli
1 2 3 4
Zestaw1en,1e r‘nylnych'wl’)lat i zwrotéw — nie dotycza- S7.48 48 komérka ds. zasilkéw
cych komoérki ds. zasitkow za okres od ..... do .....
50A
Zeste'1w1en1e finansowe R\A{-lé — Zasilki z ubezpie- S7.50 50B komérka ds. zasilkéw
czenia spolecznego nr z dnia ..... 50C
50D
Miesieczne zestawienie stwierdzonych przez wy-
dziaty z_asﬂk(?w nienaleznie pob1janych §W}adczer,1 S7.51 51 komérka ds. zasilkéw
z ubezpieczen spolecznych oraz innych $wiadczen
za miesiac .....
Zwrot kwoty potracen przekazywanych (SW-1)
z dnia ..... nr..... 52A
Wyptata kwoty potrgcen przekazywanych (SW-1) SZ-52 komorka ds. zasitkow
oraz wyplata z depozytu (rozwigzanie depozytu) 52B
z dnia ..... nr.....
E(;leceme wyplaty gotéwka/czekiem z dnia ..... S7.53 53 komérka ds. zasilkéw
. komérka ds. rachunko-
Dokument ksiegowy KR-54 54 wosci (0/ZUS, C/ZUS)
S6A komérka ds. rachunko-
Nota Ksiggowa Numer ..... z dnia ..... KR-56 56B wosci
komorka merytoryczna
komoérka ds. finanséw
Dyspozycja przelewu (fakultatywnie) KF-57 57A komorka ds. rachunko-
wosci
Zbiorcza dyspozycja przelewu — przelewy miedzy KF-57 578 igggig ddss‘rfcnfl?rfl(:(‘))\j
funduszami (fakultatywnie) zbiorcze wodci )
KF-58
Zbiorcza dyspozycja przelewu (zestawienie zbiorcze Rw-16 53 komérka ds. finanséw
do Rw-16 emerytury i renty) Emerytury ’
irenty
Zbiorcza dyspozycja przelewu (zestawienie zbiorcze KF-59
e Rw-16 59 komérka ds. finanséw
do Rw-16 zasitki) .
Zasitki
Nota Ksiegowa Numer ..... z dnia ..... komérka ds. emerviur
Korekta zestawienia finansowego Rw-16 do zbiorow- SE-60 60  rent ) Y
kinr.....zdnia .....
Nota Ksiegowa Numer ..... z dnia ..... 61A
Korekta zestawienia finansowego Rw-16 nr ... SZ-61 61B komorka ds. zasitkéw
zdnia .....
Informacja o miesiecznej zaliczce na podatek SE-62 komérka ds. emerytur
dochodowy od kwoty wyptat dokonanych mie- 62 1 rent
sigc ..... rok ..... SZ-62

komoérka ds. zasitkéw
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Wykaz nazw i symboli dowodoéw ksiggowych

kow odurzajgcych lub substancji psychotropowych
w organizmie)

Symbol Numer
Nazwa dowodu dowodu karty Komérka
ksi obiegu sporzadzajaca
SIGBOWEEO | kontroli
1 2 3 4
Zestawienie zbiorcze wyplat w kasie. Swiadczenia z ob- KF-63 63 komorka ds. finanséw
szaru Emerytur i Rent, Zasitkow, Alimentéw z dnia ..... Zaktadu
Zestawienie wplat w kasie Zaktadu — dotyczacych KF-64 64 komérka ds. finanséw
Funduszy dnia ..... Zaktadu
Departament Finanséw
Nota Ksiegowa Numer ..... z dnia ..... KR-56 67A Zaktadu - komorka
ds. rachunkowosci
. . Wz6r whasny
Nota Ksiegowa Nr ..... z dnia ..... wystawcy 67B 7rédia zewnetrzne
Faktura VAT (Rachunek) Wzér wlasny 68 (jednostki obce)
wystawcy
Departament Finanséw
69FE | Zakladu - komoérka
Dyspozycja przelewu KF-69 dDS;;‘:rctl;lrlrI:;(ri“l;?rsl?rlséw
69FF | Funduszy - komorka
ds. finanséw
. . . Departament Finanséw
Dyspgzyqa przelewu ze srodl,(ow f/unduszu ..... KFE-70 70 Furli duszy — komorka
(terminowa lokata bankowa ze srodkéw funduszu .....) ds. finanséw
. . . Departament Finanséw
Dyspozycja pr.zelewu ze srodk.ovxi fundus%q ..... KE71 71 FuE duszy - komoérka
(zakup/sprzedaz skarbowych papieréw wartosciowych) ds. Ainanséw
Dyspozycja przelewu ze Srodkéw Funduszu Rezerwy Departament Finanséw
Demograficznej KF-72 72 Funduszy - komoérka
(terminowa lokata bankowa ze srodkéw FRD) ds. finansow
Wyciagg bankowy z rachunku Funduszu ..... Druk 74 komérka ds. finanséw
(FUS, FAL w likwidacji, FRD, BP, FEP) bankowy (0/ZUS, C/ZUS)
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobra-
nych §wiadczen i odszkodowan z Budzetu Panstwa komérka ds. dochodéw
za m-c "."'.20 """ - i . DK-75 75 w zakresie nienaleznie
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane b h éwiadezen
z budzetu panstwa pobranych swiadezen
OC - refundacja OC i AC
Rozliczenie obrotéw z tytutlu nienaleznie pobra-
nych $wiadczen i odszkodowan z Budzetu Panstwa komérka ds. dochodéw
za m-c "."'.20 """ - . . DK-76 76 w zakresie nienaleznie
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane b h $wiadezen
z budzetu panstwa pobranych swiadezen
RS - renta socjalna
Dyspozycja wyplaty $wiadczen rzeczowych nr .....
z dnia ..... 77A
(za ustugi z zakresu stomatologii Ilub szczepien komorka ds. prewencji,
ochronnych) OL-77 rehabilitacji 1 $wiad-
Dyspozycja wyplaty $wiadczen rzeczowych nr ..... czen rzeczowych
z dnia ..... 77B
(dot. pokrycia kosztow przedmiotéw ortopedycziych)
Dyspozycja wyptaty refundacji kosztéw badan
nr..... z dnia ..... komorka ds. prewencji,
(dot. kosztéw badavi na zawartosé alkoholu, srod- OL-78 78 rehabilitacji i $wiad-

czenh rzeczowych
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Wykaz nazw i symboli dowodow ksiegowych

Symbol Numer
Nazwa dowodu dg’wodu karty Komérka
KSiceoweso obiegu sporzadzajaca
CEOWEEO | i kontroli
1 2 3 4
Wzér whasny Zrédla zewnetrzne
Faktura VAT wystawcy 79 (jednostki obce)
Kwoty rozliczone z réznych tytutéw przez komoérki
ds. emerytur i rent 30A
Fundusz .....
dokonanie przelewu SE-80 komérka ds. emerytur
Kwoty rozliczone z réznych tytuléw przez komoérki irent
ds. emerytur i rent 30B
Fundusz .....
przeniesienie na ré6zne dochody
Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie pobra-
nych §wiadczen i odszkodowan z Budzetu Pafistwa
za m-C ..... 20 ..... I. komérka ds. dochodéw
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane DK-81 81 w zakresie nienaleznie
z budzetu pafistwa pobranych $wiadczen
SP — Swiadczenia przedemerytalne i zasitki przedeme-
rytalne
Zestaw1en.le wplat dotyczacych zwrotéw z IKE/ KF-82 82 komérka ds. finanséw
/PPE z dnia .....
- komorka ds. ubezpie-
Zestawienie mylnych wptat za okres od ..... do ..... US-83 83 czeft i skladek
. . . komorka ds. ubezpie-
Rozliczenie wptat dotyczacych IKE/PPE z dnia ..... US-84 84 czeft i skladek
Dyspozycja zwrotu mylnych wplat z tytutu zwrotéw , .
z IKE/PPE Nr ..... z dnia ..... podlegajacych przeka- US-85 85 Eg;?loiri{ﬁlsgéﬁbezme
zaniu z Funduszu Emerytalnego
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobra-
nych $wiadczen i odszkodowan z Budzetu Panstwa komérka ds. dochodéw
za m-c ".'".20 """ - o . DK-86 86 w zakresie nienaleznie
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane obranveh éwiadezef
z budzetu panstwa P Y
DP — Dodatki pienigine i zapomogi pienigine
Dyspozycja przelewu ze srodkéw Funduszu Rezerwy Departament Finanséw
Demograficznej KF-87 87 Funduszy - komoérka
(zakup skarbowych papieréw wartosciowych) ds. finansow
Potwierdzenie sprzedazy aktywéw Funduszu Rezer- Departament Finanséw
wy Demograficznej KF-88 88 Funduszy - komorka
(sprzedaz skarbowych papieréw wartosciowych) ds. finanséw
Dyspozycja przelewu ze Srodkéw Funduszu Rezerwy Departament Finanséw
Demograficznej KF-89 89 Funduszy - komorka
(zakup akcji) ds. finanséw
p akcj
. . . .. . Departament Finanséw
Potwierdzenie sprzedazy' akcji z aktywéw Funduszu KF-90 90 Funduszy - komérka
Rezerwy Demograficznej ds. finanséw
Rozliczenie wyciagu bankowego nr ..... z dnia ..... KF-91 91 komérka ds. finanséw
(FUS, FAL w likwidacji, FRD, BP, FEP) (0/ZUS, C/ZUS)
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych komérka ds. dochodéw
Swiadczen i odszkodowan z Funduszu Emerytur L ..
DK-92 92 w zakresie nienaleznie

Pomostowych za m-c 20 ..... I.
EP - nienaleznie pobrane emerytury pomostowe

pobranych $wiadczen
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Wykaz nazw i symboli dowodéw ksiggowych

Numer
Symbol K L
arty Komérka
Nazwa dowodu dowodu bi dzai
ksicgowego obiegu sporzadzajgca
i kontroli
1 2 3 4
Rozliczenie obrotéw z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen 1 zasitkéw przedemerytalnych oraz od-
i?ii?li?gi?ezaoggﬂ; .é.\)\zli(zu.i“c;erﬁiaizasilki rzedeme- komérka ds. dochodow
p p DK-93 93 w zakresie nienaleznie

rytalne — finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy
(rozliczane w Funduszu Rentowym)

ZP — nienaleznie pobrane swiadczenia i zasitki przed-
emerytalne

pobranych §wiadczen




Czesc trzecia

KARTY OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH






Karta nr 1

Zaklad

Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTY| DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
1 DK-1
NAZWA DOWODU KATZ(;?RIA
Zestawienie obrotéw netto na kontach B-5
platnik6w skladek za okres do 31.12.1998 r. CZAS
PRZECHOWY-
ZAMC . ooeeee e WANIA
(wraz z zatgcznikiem DK-Ic) 5 ]at

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzgdzany na podstawie ewidencji
w systemie rozliczen z ptatnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu, nie pézniej niz do 5 dnia
roboczego nastepnego miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Raz w miesigcu, nie pézniej niz do 5 dnia
roboczego nastepnego miesigca

UWAGI

0d 01.01.2010 r. dowdd DK-1 nalezy przekazywac tacznie z zatgcznikiem 1c. Wylgcznie po
uzyskaniu zgody Centrali — dopuszcza sie mozliwo$¢ warunkowego uzycia zlikwidowanych
zalgcznikéw lai 1b.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G i, | oo o
I PRACY l\/Ifgl;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym
pracownik i rachunkowym
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 1

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie pdézniej
lub osoba niz do 5 dnia
upowazniona roboczego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw| 1 oryginat | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dokumentéw. Sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54). Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 2

Zaklad
Ubezpieczen

Spolecznych
Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOwWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
2 KF-2
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
. . B-5
Zestawienie wplat na rachunek FE
dotyczacych skladek tego funduszu PRZ]E:%%%WY-
zdnia ................... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. finanséw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wyciagg bankowy z rachunku FUS

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do komoérki ds. dochodéw
w zakresie sktadek

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. dochodéw w zakresie
sktadek,
1 kopia — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Zatacznik: wydruki pojedynczych wptat dotgczone do oryginatu

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G i, | o igee
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komorka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie sporzgdzeniu.
w Oddziale wplat na wyciggu bankowym FE, Nie péZniej niz
dotyczacych sktadek na ubezpieczenia 3 dnia
spoleczne. Podpisanie przez osobe roboczego od
sporzadzajgcg. Przekazanie otrzymania
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod wyciagu
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 2

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie po
komoérki i rachunkowym. Przekazanie sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do
lub upowazniony Gltownego Ksiegowego
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Gléwny Ksiegowy | GK [ Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
lub osoba i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
upowazniona do komorki ds. dochodéw w zakresie
w Oddziale sktadek celem identyfikacji wptat
03 | Komorka DK | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia | Niezwlocznie po
ds. dochodéw kompletnosci dokumentéw, przyjeciu
w zakresie potwierdzenie przyjecia na obu
sktadek egzemplarzach oraz zwrot kopii do
w Oddziale komoérki ds. finanséw
04 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw| 1 kopia | Biezgco
ds. finanséw do KF dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dowodoéw. Przekazanie kopii do
komoérki ds. rachunkowosci wraz
z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wpltyw| 1 kopia | Biezaco
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dokumentéw, sporzagdzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54)
z rozliczeniem kwoty w wyciggu
bankowym do ,Rozliczenia wyciagu
bankowego”
Komoérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 [Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 2A

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
2A KF-2A
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Zestawienie wplat na rachunek FEP B->
dotyczacych skladek tego funduszu CZAS
PRZECHOWY-
zdnia ................... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wycigg bankowy z rachunku FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do komoérki ds. dochodéw
w zakresie sktadek

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. dochodéw w zakresie
sktadek,

1 kopia — komérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Zatacznik: wydruki pojedynczych wptat dotgczone do oryginatu

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmvowrsk | BOL PODLEGA. | - OONIWA.
I PRACY NII<(§)I;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
\\Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie sporzadzeniu.
w Oddziale wplat na wyciggu bankowym FEP, Nie p6zniej niz
dotyczacych sktadek. Podpisanie przez 3 dnia
osobe sporzadzajaca. Przekazanie roboczego od
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod otrzymania
wzgledem merytorycznym wyciagu
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym
pracownik i rachunkowym
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 2A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do
lub upowazniony Gléwnego Ksiegowego
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
lub osoba do komoérki ds. dochodéw w zakresie
upowazniona sktadek celem identyfikacji wptat
w Oddziale
03 [ Komorka DK | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia | Niezwtocznie
ds. dochodéw kompletnosci dokumentéw, po przyjeciu
w zakresie potwierdzenie przyjecia na obu
sktadek egzemplarzach oraz zwrot kopii do
w Oddziale komoérki ds. finanséw
04 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnos$ci dowodoéw. Przekazanie
kopii do komorki ds. rachunkowosci
wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczeniem kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komoérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 3

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 3 DK-3
Ubezpieczen
0ddzial Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie ‘;KST
pobranych $wiadczen z II filaru -
W oo CZAS
Zam-C ............... 20 ...... r. PRZECHOWY-
EO - Nienaleznie pobrane WANIA
Swiadczenia emerytalne z II filaru 5 lat
KOMORKA ORGANIZACYJNA Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
SPORZADZAJACA DOWOD pobranych $wiadczen
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki
windykacyjne
CEL SPORZADZENIA DOWODU Ewidencja w SWEZ
ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:
I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Raz w miesiagcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmvowrsk | BOL PODLEGA | OGNIWA
I PRACY NII(OOli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym

pracownik i rachunkowym

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 3

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie pézniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochod6éw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 4

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kKARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO

4 DK-4

NAZWA DOWODU RATESORIA
Rozliczenie do listy not numer .......... B-5
Kwoty splaconych nienaleznie pobranych CZAS

$wiadczen z II filaru PRZV]\:;/(\:IEIII(ZWY_
podlegajace zwrotowi do OFE 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

windykacyjne

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen,

1 kopia — komérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Na biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Na biezaco

UWAGI

Po zwrocie 2 kopii z komorki ds. finanséw w Oddziale, 1 kopia niezwlocznie podlega
przekazaniu do komoérki ds. emerytur i rent

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
o ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowrsk | BOL PODLEGA | OGNIWA
I PRACY I\/IfOoli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 3 Niezwlocznie

ds. dochodéw w 3 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajacy. Przekazanie

nienaleznie 3 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 3 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 3 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komorce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 4

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 3 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 3 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 3 Niezwlocznie po
Dyrektora 3 egzemplarzy do komoérki ds. finanséw zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw Nie p6zZniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczagtka 3 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dyspozycji przelewu
(karta 57) dla kwoty z kolumny 6
w wierszu ,razem”. Po sprawdzeniu
dokonania przelewu z wyciggiem
bankowym i potwierdzeniu
przekazania srodkéw (zaptacono
przelewem z dnia) na oryginale
i 2 kopiach, zwrot 2 kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen. Przekazanie
oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
04 [ Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) przechowanie do z przepisami
w Oddziale momentu zatwierdzenia sprawozdania ustawy
finansowego. Po zatwierdzeniu o rachunkowosci
sprawozdania finansowego przekazanie
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 5

NR SYMBOL

KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO

Zaklad 5 DK-5
Ubezpieczen
Spotecznych NAZWA DOWODU KAng(T) KA
Oddzial . . B-5
Zestawienie mylnych wplat na rachunek FE
W o - nie dotyczacych skladek tego funduszu CZAS
PRZECHOWY-
zaokresod .......... do............. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie wptat
niezidentyfikowanych (nie dotyczacych FUS)
— brak konta ptatnika sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ oraz przekazanie wplat do
wlasciwego adresata

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI | Zalgcznik: dowody wptat

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmaowssk | BO PODLEGA- | . OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 5

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtlocznie po
Dyrektora kopii do komérki ds. dochodéw zatwierdzeniu
ds. dochodéw w zakresie sktadek oraz oryginatu do
lub osoba komoérki ds. finanséw
upowazniona
w Oddziale
03 | Komérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 5A

KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO

NR SYMBOL

Zaklad 5 A DK-5A
Ubezpieczen ATEGORIA
Spofecznych NAZWA DOWODU AKT

Oddzial .. B-5

Zestawienie mylnych wplat na rachunek FEP
W o - nie dotyczacych skladek tego funduszu CZAS
PRZECHOWY-
zaokresod .......... do.............. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie wptat
niezidentyfikowanych (nie dotyczacych FEP)
- brak konta ptatnika sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ oraz przekazanie wplat do
wlasciwego adresata

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI | Zalgcznik: dowody wptat

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmaowssk | BO PODLEGA- | . OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 5A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora kopii do komérki ds. dochodéw zatwierdzeniu
ds. dochodéw w zakresie sktadek oraz oryginatu do
lub osoba komoérki ds. finanséw
upowazniona
w Oddziale
03 | Komérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 |[Komoérka ds. TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 6

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zak.lad 6 DK-6
Ubezpieczen
Spotecznych NAZWA DOWODU RATEEDRIA
Oddzial
Ha Rozliczenie wplat na rachunek FE dotyczacych B-5
W oo skladek tego funduszu CZAS
PRZECHOWY-
zaokresod ........... do.............. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
w systemie rozliczen z platnikami sktadek
w zakresie FUS

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu, nie pézniej niz do 5 dnia
roboczego nastepnego miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu, nie péZniej niz do 5 dnia
roboczego nastepnego miesigca

UWAGI [ Rozliczenie powinno obejmowac wplaty od pierwszego do ostatniego dnia miesigca.

ZATNC v v v v ee e (karta 1)

Przekazanie do komoérki ds. rachunkowo$ci winno nastepowac najpézniej
wraz z Zestawieniem obrotéw netto na kontach ptatnikéw sktadek za okres do 31.12.1998 r.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA. | - OONIWA.
I PRACY NII<(§)li— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
\\Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
0} W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 6

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu
ds. dochodow ds. rachunkowosci
lub osoba
upowazniona
w Oddziale
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzagdzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochod6éw w zakresie sktadek
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 6A

KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU

NR SYMBOL

Zaklad DOWODU KSIEGOWEGO 6A DK.6A
Ubezpieczen
KATEGORIA
Spozec‘lfznylch NAZWA DOWODU e
0ddzi
“a Rozliczenie wplat na rachunek FEP B-5
W oo dotyczacych skladek tego funduszu CZAS
PRZECHOWY-
zaokresod ........... do............. WSAEA

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzagdzany na podstawie ewidencji
w systemie rozliczen z platnikami sktadek
w zakresie FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu, nie pdzniej niz do 5 dnia
roboczego nastepnego miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Raz w miesigcu, nie pézniej niz do 5 dnia
roboczego nastepnego miesigca

UWAGI [ Rozliczenie powinno obejmowac wptaty od pierwszego do ostatniego dnia miesigca.
Przekazanie do komoérki ds. rachunkowo$ci winno nastepowac nie pézniej
niz do 5 dnia roboczego nastepnego miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G i, | o igee
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym
pracownik i rachunkowym
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale

47



Karta nr 6A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu
ds. dochodéw ds. rachunkowosci
lub osoba
upowazniona
w Oddziale
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie sktadek
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 7

Zaklad
Ubezpieczeni
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
7 DK-7
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Dyspozycja zwrotéw do platnikéw B-5
z rachunku funduszu emerytalnego CZAS
PRZECHOWY-
zaokres ...................... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
w systemie rozliczen z platnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl [ i, | o0 oiEnico
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
% UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komoérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym
pracownik i rachunkowym
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 7

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochod6éw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gtéwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $rodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwtocznie po
lub osoba $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 [Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finansow wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkoéw (zaptacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 |[Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginal | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 9

Zaklad
Ubezpieczeni
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
9 DK-9
KATEGORIA
NAZWA DOWODU A];K;l"
Lista not nr [/ ] CZAS
PRZECHOWY-
(Opis kodu tytutu not wchodzgcych w sktad listy) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
w systemie rozliczen z platnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

a GOWD

Dokonanie przeksiegowan z ARS do KSI oraz
przelania srodkéw pomiedzy rachunkami FUS

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

sktadek

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy przeksiegowan z ARS do KSI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl [ i, | o0 oiEnics
I PRACY I\/Ifooli— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK [ Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajgca. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym
pracownik i rachunkowym
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 9

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochod6éw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginal | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 10

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 10 DK-10
Ubezpieczen ATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Oddzial Rozliczenie listy not egzekucyjnych* B-5
W oo i listy not anulujgcych® CZAS
zdnia ................... PRZVI\:;EI{I{I%WY-
ze $rodkéw Funduszu Emerytalnego 5 lat
KOMORKA ORGANIZACYJNA Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek
SPORZADZAJACA DOWOD
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Sporzadzany na podstawie ewidencji

w zakresie FUS

w systemie rozliczen z platnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU Przekazanie na wtasciwe rachunki wptywéw
z tytutu egzekucji. Ewidencja w SWEZ
ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:
I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
sktadek
OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat

STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI | Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.
i aplikacja FW w ramach KSI ZUS.
podajac skroty ,ARS”, , FW”.

osobno dla kazdego z rachunkéw skladkowych

Dokument moze byé¢ generowany z dwéch odrebnych system6éw informatycznych: ARS
Na dokumencie nalezy r¢cznie dopisa¢ informacje, z jakiego systemu zostal wygenerowany

Dokument zawiera rozliczenie list not egzekucyjnych i list not anulujacych sporzadzonych

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl | L, | 20 e
I PRACY I\/Ifooli— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie po
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzgdzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
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Karta nr 10

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochod6éw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwtlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $srodkéw
04 | Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw 2 Biezaco
ds. finanséw do KF dnia) sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dokumentéw, realizacja dyspozycji.
Potwierdzenie przekazania srodkéw
(zaptacono przelewem z dnia) na
oryginale i kopii. Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie sktadek.
Sprawdzenie dokonania przelewu
z wyciggiem bankowym. Przekazanie
oryginatu do komorki ds. rachunkowosci
wraz z wyciagiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
06 |[Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw| 1 oryginal | Biezgco
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletno$ci
w Oddziale dokumentéw, sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54) z rozliczenia
kwoty w wyciggu bankowym do
,Rozliczenia wyciggu bankowego”
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 10A

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 10A | DK-10A
Ubezpieczen
Spolecznych NAZWA DOWODU KATil(égRIA
Oddzial Rozliczenie listy not egzekucyjnych* B-5
W i listy not anulujacych* CZAS
. PRZECHOWY-
zdnia ................... WANIA
ze $rodkéw Funduszu Emerytur Pomostowych 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
w systemie rozliczen z platnikami sktadek
w zakresie FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie na wtasciwe rachunki wptywéw
z tytutu egzekucji. Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI | Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.2010 r.

i aplikacja FW w ramach KSI ZUS.

podajac skroty ,ARS”, , FW”

Dokument moze byé¢ generowany z dwéch odrebnych system6éw informatycznych: ARS

Na dokumencie nalezy recznie dopisa¢ informacje, z jakiego systemu zostal wygenerowany

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA. | . OGNIWA
I PRACY NII<(§)li— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie po
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 10A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiggowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
$rodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 |[Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczenia kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komoérka ds. TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Kartanr 11

Zaklad
Ubezpieczeni
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | garTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
11 DK-11
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
B-5
Listanot Nr ..................... CZAS
- zwrot nadplaty z tytulu skladek PRZECHOWY-
na ubezpieczenie zdrowotne WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen
z ptatnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl | i, | o igee
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
% UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komoérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 11

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochod6éw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu $srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 12

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
12 DK-12
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU b5
Listanot Nr ..................... CZAS
— zwrot nadplat skladek na FP i FGSP PRZVEEIEI{I(ZWY_
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen
z ptatnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Lo [ i, | P
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK [ Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 12

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiggowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiggowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $srodkow
04 | Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
$rodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 13

NR SYMBOL

KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO

Zaklad 13 DK-13
Ubezpieczen
Spolecznych KATEGORIA
p y NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
w o Listanot Nr ..................... CZAS
— zwrot nadplat skladek na ubezpieczenia PRZECHOWY-
spoleczne WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen
z ptatnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja
w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI | Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
T e, | oo s
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK [ Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 13

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochod6éw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu $srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 13A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziatl

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
13A DK-13A
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
B-5
Listanot Nr ..................... CZAS
- zwrot nadplat skladek na Fundusz Emerytur| prRZECHOWY-
Pomostowych WA{\TIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen
z ptatnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.2010 r. w zakresie skladek na Fundusz Emerytur
Pomostowych

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
V| rstavowrsk | BOL PODLEGA. | OONIWA
I PRACY NII<OOIi- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 13A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiggowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiggowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $srodkow
04 | Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
$rodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 14

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
14 DK-14
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Listanot Nr ..................... B
— zwrot nadplaty z tytulu uznan rozliczanych CZAS
w deklaracji rozliczeniowej w ci¢zar skladek PRZVEEIEI{I(ZWY_
na ubezpieczenia spoleczne 5 Jat

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

z ptatnikami sktadek

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

sktadek

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
T e, | oo s
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 14

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiggowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiggowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $srodkow
04 | Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
$rodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 15

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
15 DK-15
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Listanot Nr ..................... B
— zwrotu nadplaty z tytulu przekroczenia CZAS
rocznej podstawy wymiaru skladek PRZVEEIEI{I(ZWY_
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJINA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen
z ptatnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl [ e, | oo s
I PRACY I\/Ifool;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 15

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiggowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiggowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $srodkow
04 | Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
$rodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 16

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
16 DK-16
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B-5
Listanot Nr ..................... CZAS
- zwrot odsetek naleznych od ZUS PRZV]\:;EI{I{I(ZWY_
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJINA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen
z ptatnikami sktadek

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Dokonanie zwrotu do ptatnika oraz ewidencja

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmawowssk | BOF PODLEGA- | . OGNIWA
I PRACY NII<OOli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 16

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochod6éw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komoérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciagiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginat| Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 17

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
17 DK-17
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
B-5
Lista not nr /] ] CZAS
PRZECHOWY-
(Opis kodu tytutu not wchodzqcych w skiad listy) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

z ptatnikami sktadek

Na podstawie ewidencji w systemie rozliczen

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przeksiggowanie §rodkéw na koncie platnika
lub pomiedzy kontami réznych ptatnikow

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

skladek

1 oryginal — Departament Finanséw Funduszy,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dotyczy rozliczen za okres od 1.01.1999 r.
Dotyczy przeksiegowan w ramach konta tego samego platnika badz kontami ré6znych

ptatnikéw, ktére powoduja ruch srodkéw finansowych pomiedzy rachunkami centralnymi
oraz pomiedzy rachunkami centralnymi a rachunkiem Oddziatu. Nie stanowi podstawy do
ewidencji ksiegowej.
Dla przeksiegowan z KSI do ARS’98 na liscie not wykazane zostang dane identyfikujace
ptatnika w systemie ARS’98

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYINYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
V| rstawowsk | PO PODLEGA- | | OONIWA
I PRACY 1\/11((?1%- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komorka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
sktadek 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 17

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale

02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do kancelarii celem zatwierdzeniu
ds. dochod6éw przestania do Departamentu Finanséw
lub osoba Funduszy w C/ZUS oraz zwrot kopii
upowazniona do komorki ds. dochodéw w zakresie
w Oddziale sktadek
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Kartanr 18

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
18 DK-18
Zaklad NAZWA DOWODU KATEGORIA
Ubezpieczen Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie AKT
Spotecznych pobranych $wiadczen i odszkodowan B-5
0Oddzial z Funduszu Ubezpieczenn Spolecznych
W Zam-C ............ 20..... I. CZAS
Nienaleznie pobrane $§wiadczenia finansowane PRZECHOWY-
z funduszu emerytalnego WANIA
JE~ — Swiadczenia emerytalno-rentowe, 5 lat
SFE” — swiadczenia z funduszu emerytalnego,
WZZ” — swiadczenia krétkoterminowe
KOMORKA ORGANIZACYJNA Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
SPORZADZAJACA DOWOD pobranych $wiadczen
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki
windykacyjne
CEL SPORZADZENIA DOWODU Ewidencja w SWEZ
ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:
I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen
OZNACZENIE EGZEMP’LARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY
CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Raz w miesiagcu
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Raz w miesigcu
UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK 1ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | 1smowssk | BOL PODLEGA- |  OGNIWA
I PRACY leooli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajgca. Przekazanie
nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
pobranych wzgledem merytorycznym
Swiadczen
w Oddziale
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Karta nr 18

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochodow ds. rachunkowosci Nie pézniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 19

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 19 DK-19
Ubezpieczen NAZWA DOWODU KATEGORIA
Spotecznych Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie AKT
Oddziat pobranych swiadczen i odszkodowan B-5
z Budzetu Panstwa
W oo CZAS
za m-c 20 r PRZECHOWY-
................. WANIA
ZR - Zasitki rodzinne, pielegnacyjne i wychowawcze 5 lat
oraz dodatki do zasitkéw rodzinnych
KOMORKA ORGANIZACYJNA Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
SPORZADZAJACA DOWOD pobranych $wiadczen
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki
windykacyjne
CEL SPORZADZENIA DOWODU Ewidencja w SWEZ
ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:
I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Raz w miesiacu

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Raz w miesigcu

UWAGI |

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmawowssk | BOF PODLEGA- | . OONIWA
I PRACY I\/If()oli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajgca. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komorce

organizacyjnej

w Oddziale

75




Karta nr 19

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochodow ds. rachunkowosci Nie p6zZniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowo$ci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 20

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
20 DK-20
Zaklad
Ubezpieczeni NAZWA DOWODU KATEGORIA
P Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie AKT
Spolecznych yt
P Y branych deputatéw gérniczych i odszkodowar B-5
Oddzial pobranych deputatéw gérniczych i odszkodowan
- Zam-C .............. 20.... r CZAS
........... Nienaleznie pobrane deputaty gornicze — finansowane | PRZECHOWY-
ze $rodk6w Ministerstwa Gospodarki WANIA
(rozliczane w Funduszu Rentowym) 5 lat
DG - nienaleznie pobrany deputat gérniczy

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komérki
windykacyjne

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Raz w miesiagcu

UWAGI |

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O [ ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK . PODLEGA- OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W [ UCZESTNICZACYCH | ™ | PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 [Komoérka DK [ Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez

po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komoérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale

77



Karta nr 20

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowe-
w Oddziale go nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 21

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
21 DK-21
Zakiad KATEGORIA
Ubezpieczen . ,NAZW‘? DOWODU . L. AKT
Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie
Spolecznych P L . B-5
Oddzial pobranych swiadczeni i odszkodowan
Zia z Funduszu Ubezpieczenn Spolecznych
W oo CZAS
Zam-C .............. 20.... r. PRZECHOWY-
Nienaleznie pobrane §wiadczenia finansowane WANIA
z funduszu rentowego 5 lat
SFR” — swiadczenia z funduszu rentowego

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki
windykacyjne

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI |

KOMORKI ORGANIZACYJINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL- PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK ‘ PODLEGA- OGNIWA
1 PRACY NII<(§)li OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI ) PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w zakresie

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajgca. Przekazanie

po sporzadzeniu

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale

79



Karta nr 21

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowe-
w Oddziale go nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 22

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
22 DK-22
Zakiad KATEGORIA
Ubezpieczen . ,NAZW‘? DOWODU . L. AKT
S Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie
polecznych P L . B-5
Oddzial pobranych swiadczeni i odszkodowan
Zia z Funduszu Ubezpieczenn Spolecznych
W oo CZAS
Zam-C .............. 20.... r. PRZECHOWY-
Nienaleznie pobrane §wiadczenia finansowane WANIA
z funduszu chorobowego 5 lat
SFC” — swiadczenia z funduszu chorobowego

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki
windykacyjne

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI |

KOMORKI ORGANIZACYJINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL- PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK ‘ PODLEGA- OGNIWA
1 PRACY NII<(§)li OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI ) PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w zakresie

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajgca. Przekazanie

po sporzadzeniu

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale

81



Karta nr 22

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 23

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
23 DK-23
Zakiad KATEGORIA
Ubezpieczen . ,NAZW‘? DOWODU . L. AKT
S Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie
polecznych P L . B-5
Oddzial pobranych swiadczeni i odszkodowan
Zia z Funduszu Ubezpieczenn Spolecznych
W oo CZAS
Zam-C .............. 20.... r. PRZECHOWY-
Nienaleznie pobrane §wiadczenia finansowane WANIA
z funduszu wypadkowego 5 lat
LFW” — swiadczenia z funduszu wypadkowego

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki
windykacyjne

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI |

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL- PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK ‘ PODLEGA- OGNIWA
1 PRACY NII<(§)li OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI ) PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w zakresie

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajgca. Przekazanie

po sporzadzeniu

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale

83



Karta nr 23

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 24

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad E 24 DK-24
‘Sjbelzl"eczeﬁ NAZWA DOWODU KATEGORIA
p((;degz.n)ic Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie AKT
zia pobranych $wiadczen i odszkodowan B->
W z Budzetu Panstwa CZAS
PRZECHOWY-
Zam-C .............. 20.... r. WANIA
,SD” — swiadczenia i dodatki w ramach rozdziatu 75313 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komérki
windykacyjne

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK 4 PODLEGA- OGNIWA
I PRACY NII(OOI;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez

po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

$wiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale

85



Karta nr 24

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 25

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
25 DK-25
NAZWA DOWODU KATEGORIA
Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie AKT
pobranych $wiadczen i odszkodowan B-5
z Funduszu Alimentacyjnego w likwidacji
Zam-C .............. 20.... r. CZAS
PRZECHOWY-
Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane WANIA
z funduszu alimentacyjnego 5 lat

JAL” — swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
JFA” — swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

pobranych $wiadczen

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

windykacyjne

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI |

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmawowssk | BOF PODLEGA- | OGNIWA
I PRACY NII<OOli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale

87




Karta nr 25

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 26

Zaklad

Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | garTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
26 KF-26
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Zestawienie wplat nienaleznie pobranych B-5
$§wiadczen i odszkodowan dochodzonych CZAS
w trybie egzekucji (Rachunek FE) PRZECHOWY-
WANIA
zdnia ................ ... ..... 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wycigg bankowy z rachunku FUS

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do komorki ds. dochodéw
w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen
dochodzonych w trybie egzekucji

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen,

1 kopia — komérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Do komorek ds. dochodéw w zakresie nienaleznie pobranych §wiadczen podlegajg
przekazaniu wplaty tylko z funduszu emerytalnego. W przypadku wplywu Srodkéw
dotyczgcych komoérek ds. dochodéw w zakresie nienaleznie pobranych §wiadczen na inny
rachunek FUS niz funduszu emerytalnego przed przekazaniem zestawienia wptat nalezy
dokona¢ przelewu $srodkéw na rachunek funduszu emerytalnego.
Zatacznik: wydruki pojedynczych wptat dotgczone do oryginatu.
Ostatnie wptaty powinny by¢ przekazane do komorki ds. realizacji dochodéw do godziny
12-tej na trzy dni robocze przed koficem miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK , PODLEGA- OGNIWA
I PRACY NII<(§)li— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie sporzadzeniu.
w Oddziale wplat na wyciggu bankowym FUS, Nie p6zniej niz

dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych w trybie
egzekucji. Podpisanie przez osobe
sporzadzajacg. Przekazanie

2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym

3 dnia
roboczego od
otrzymania

wyciggu
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Karta nr 26

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia
lub upowazniony do Gtéwnego Ksiegowego
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
lub osoba do komoérki ds. dochodéw w zakresie
upowazniona nienaleznie pobranych $wiadczen
w Oddziale celem identyfikacji wptat
03 | Komérka DK | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia | Niezwlocznie
ds. dochod6w kompletnosci dokumentu, po przyjeciu
w zakresie potwierdzenie przyjecia na obu
nienaleznie egzemplarzach oraz zwrot kopii do
pobranych komorki ds. finanséw
Swiadczen
w Oddziale
04 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia), sprawdzenie
w Oddziale kompletnos$ci dowodoéw. Przekazanie
kopii do komorki ds. rachunkowosci
wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczenia kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komorka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 26A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
26A | KF-26A
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Zestawienie wplat nienaleznie pobranych B-5
$§wiadczen i odszkodowan dochodzonych CZAS
w trybie egzekucji (Rachunek FEP) PRZECHOWY-
WANIA
zdnia ......... ... .. ... L. 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wyciagg bankowy z rachunku FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do komoérki ds. dochodéw
w zakresie nienaleznie pobranych §wiadczen
dochodzonych w trybie egzekucji

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen,

1 kopia — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Do komorek ds. dochodéw w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen podlegajg
przekazaniu wplaty tylko z funduszu emerytur pomostowych. W przypadku wptywu
srodkéw dotyczacych komoérek ds. dochodéw w zakresie nienaleznie pobranych emerytur
pomostowych na inny rachunek niz funduszu emerytur pomostowych przed przekazaniem
zestawienia wplat nalezy dokonaé przelewu $rodkéw na rachunek funduszu emerytur
pomostowych.

Zaltacznik: wydruki pojedynczych wptat dotgczone do oryginatu.
Ostatnie wplaty powinny by¢ przekazane do komorki ds. realizacji dochodéw do godziny
12-tej na trzy dni robocze przed konicem miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYINYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK 4 PODLEGA- OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komorka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie sporzadzeniu.
w Oddziale wplat na wyciggu bankowym FEP, Nie péZniej niz

dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych w trybie
egzekucji. Podpisanie przez osobe
sporzadzajaca. Przekazanie

2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym

3 dnia
roboczego od
otrzymania

wyciagu
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Karta nr 26A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia
lub upowazniony do Gtéwnego Ksiegowego
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
lub osoba do komoérki ds. dochodéw w zakresie
upowazniona nienaleznie pobranych $wiadczen
w Oddziale celem identyfikacji wptat
03 | Komérka DK | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia | Niezwlocznie
ds. dochod6w kompletnosci dokumentu, po przyjeciu
w zakresie potwierdzenie przyjecia na obu
nienaleznie egzemplarzach oraz zwrot kopii do
pobranych komorki ds. finanséw
Swiadczen
w Oddziale
04 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnos$ci dowodoéw. Przekazanie
kopii do komorki ds. rachunkowosci
wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczenia kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komorka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 27

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
27 FK-27
NAZWA DOWODU KATEGORIA
— . . AKT
Zestawienie wplat nienaleznie pobranych B-5
$wiadczen i odszkodowan dochodzonych CZAS
w trybie egzekucji (Rachunek FAL w likwidacji) | prsEcrowy.
WANIA
zdnia ......... . ... L L 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wycigg bankowy z rachunku FAL w likwidacji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do komérki ds. dochodéw
w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen
dochodzonych w trybie egzekucji

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $§wiadczen,
1 kopia — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Zatacznik: wydruki pojedynczych wptat dotgczone do oryginatu.
Ostatnie wptaty powinny by¢ przekazane do komérki ds. realizacji dochodéw do godziny
12-tej na trzy dni robocze przed koficem miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSEUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA | . OONIWA
I PRACY I\/Il((g)li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie wptat sporzadzeniu.
w Oddziale na wyciggu bankowym FAL Nie p6zniej niz
w likwidacji, dotyczacych nienaleznie 3 dnia
pobranych $wiadczen dochodzonych roboczego od
w trybie egzekucji. Podpisanie przez otrzymania
osobe sporzadzajaca. Przekazanie wyciggu
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale

93




Karta nr 27

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia
lub upowazniony do Gtéwnego Ksiggowego
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
lub osoba do komoérki ds. dochodéw w zakresie
upowazniona nienaleznie pobranych §wiadczen
w Oddziale celem identyfikacji wptat
03 | Komérka DK | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia | Niezwlocznie
ds. dochod6éw kompletnosci dokumentu, po przyjeciu
w zakresie potwierdzenie przyjecia na obu
nienaleznie egzemplarzach oraz zwrot kopii do
pobranych komérki ds. finanséw
Swiadczen
w Oddziale
04 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnos$ci dowodoéw. Przekazanie
kopii do komorki ds. rachunkowosci
wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczenia kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komorka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 28

Zaklad

Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
28 DK-28
NAZWA DOWODU RATEODRIA
Zestawienie mylnych wplat — nie dotyczacych B-5
nienaleznie pobranych $wiadczen i odszkodowan CZAS
dochodzonych w trybie egzekucji (Rachunek FE) | pporcrowy.
za okres od ....... do.......... WSA II:EA

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych swiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie
niezidentyfikowanych wptat z tytutu
nienaleznie pobranych $§wiadczen

(nie dotyczacych FUS)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ oraz przekazanie wplat do
wlasciwego adresata

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

UWAGI

Zatacznik: dowody wptat

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYINYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | 1smwowssk | BOL PODLEGA- |  OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | * ) PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
pobranych wzgledem merytorycznym
Swiadczen
w Oddziale
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Karta nr 28

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki formalnym i rachunkowym. po dokonaniu
organizacyjnej Przekazanie 2 egzemplarzy do kontroli
lub upowazniony zatwierdzenia do Zastepcy Dyrektora
pracownik ds. dochodéw
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtocznie po
Dyrektora kopii do komorki ds. dochodéw zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw w zakresie nienaleznie pobranych Nie p6zniej
lub osoba Swiadczen oraz oryginalu do komoérki niz na dwa
upowazniona ds. finanséw dni robocze
w Oddziale przed koncem
miesigca
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 28A

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 28A | DK-28A
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Oddzial

za okres od

Zestawienie mylnych wplat — nie dotyczacych B-5
nienaleznie pobranych $wiadczen i odszkodowan
dochodzonych w trybie egzekucji (Rachunek FEP)

CZAS
PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych swiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie
niezidentyfikowanych wptat z tytutu
nienaleznie pobranych $§wiadczen
(nie dotyczgcych FEP)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ oraz przekazanie wplat do
wlasciwego adresata

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

UWAGI [ Zatgcznik: dowody wptat

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYINYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | 1smwowssk | BOL PODLEGA- |  OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | * ) PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
pobranych wzgledem merytorycznym
Swiadczen
w Oddziale
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Karta nr 28A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki formalnym i rachunkowym. po dokonaniu
organizacyjnej Przekazanie 2 egzemplarzy do kontroli
lub upowazniony zatwierdzenia do Zastepcy Dyrektora
pracownik ds. dochodéw
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtocznie po
Dyrektora kopii do komorki ds. dochodéw zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw w zakresie nienaleznie pobranych Nie p6zniej
lub osoba Swiadczen oraz oryginalu do komoérki niz na dwa
upowazniona ds. finanséw dni robocze
w Oddziale przed koncem
miesigca
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 29

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 29 DK-29
Ubezpieczefi NAZWA DOWODU KATEGORIA
Spolecznych AKT
0ddzial Zestawienie mylnych wplat — nie dotyczacych B.5
nienaleznie pobranych $wiadczen i odszkodowan
W oo dochodzonych w trybie egzekucji CZAS
(Rachunek FAL w likwidacji) PRZECHOWY-
WANIA
zaokresod ......... do......... 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie
niezidentyfikowanych wptat z tytutu
nienaleznie pobranych $§wiadczen
(nie dotyczacych FAL w likwidacji)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ oraz przekazanie wplat do
wlasciwego adresata

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezgco nie péZniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

UWAGI [ Zatgcznik: dowody wptat

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA. | OONIWA.
I PRACY NII<(§)I;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
pobranych wzgledem merytorycznym
Swiadczen
w Oddziale
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Karta nr 29

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki formalnym i rachunkowym. po dokonaniu
organizacyjnej Przekazanie 2 egzemplarzy do kontroli
lub upowazniony zatwierdzenia do Zastepcy Dyrektora
pracownik ds. dochodéw
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtocznie po
Dyrektora kopii do komorki ds. dochodéw zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw w zakresie nienaleznie pobranych Nie p6zniej
lub osoba Swiadczen oraz oryginalu do komoérki niz na dwa
upowazniona ds. finanséw dni robocze
w Oddziale przed koncem
miesigca
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 30

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
7aklad DOWODU KSIEGOWEGO 30
DK-30
Ubezpieczen
Spolecznych NAZWA DOWODU KATil(é?RIA
Oddzial Rozliczenie wplat nienaleznie pobranych B-5
w $wiadczen i odszkodowan CZAS
""""""" dochodzonych w trybie egzekucji (Rachunek FE) | przECcHOWY-
WANIA
za okresod ......... do......... 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
nienaleznie pobranych Swiadczen w zakresie
FUS

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezgco nie pézniej niz na dwa dni robocze
przed konicem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

UWAGI

Rozliczenia wplat na poszczegélne fundusze oraz przelanie wszystkich srodkéw
pieni¢znych zgodnie z rozliczeniem nalezy dokona¢ do kornica miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK . PODLEGA- OGNIWA
I PRACY I\fgli OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | . PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK [ Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w zakresie

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajaca. Przekazanie

po sporzadzeniu

w Oddziale

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej
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Karta nr 30

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia kontroli
lub upowazniony do Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz na dwa
upowazniona dni robocze
w Oddziale przed koncem
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Niezwtocznie po
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie sporzadzeniu.
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, Nie p6zZniej
niezwloczne sporzadzenie dyspozycji niz na dwa
przelewu (karta 57) celem dokonania dni robocze
rozliczen miedzy funduszami oraz przed koncem
sporzadzenie dokumentu ksiegowego miesigca
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochod6éw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 30A

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
Zaklad DOWODU KSIEGOWEGO 30A DK.30A
Ubezpieczen
Spolecznych NAZWA DOWODU KATil(égRIA
Oddzial Rozliczenie wplat nienaleznie pobranych B-5
W $wiadczen i odszkodowan CZAS
""""""" dochodzonych w trybie egzekucji (Rachunek FEP) | przECHOWY-
WANIA
za okresod ......... do......... 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
nienaleznie pobranych Swiadczen w zakresie
FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezgco nie pézniej niz na dwa dni robocze
przed konicem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

UWAGI

Rozliczenia wplat na poszczegélne fundusze oraz przelanie wszystkich srodkéw
pieni¢znych zgodnie z rozliczeniem nalezy dokona¢ do kornica miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK . PODLEGA- OGNIWA
I PRACY I\fgli OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | . PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK [ Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w zakresie

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajaca. Przekazanie

po sporzadzeniu

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 30A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia kontroli
lub upowazniony do Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz na dwa
upowazniona dni robocze
w Oddziale przed koncem
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Niezwtocznie po
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie sporzadzeniu.
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, Nie p6zZniej
sporzadzenie dokumentu ksiegowego niz na dwa
(karta 54). Zwrot kopii do komérki dni robocze
ds. dochod6w w zakresie nienaleznie przed koncem
pobranych $wiadczen miesigca
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTY | DOWODU
Zaklad DOWODU KSIEGOWEGO 31 .
Ubezpieczen
Spolecznych NAZWA DOWODU KATig?RIA
Oddziat Rozliczenie wplat nienaleznie pobranych B-5
W $wiadczen i odszkodowan dochodzonych CZAS
""""""" w trybie egzekucji (Rachunek FAL w likwidacji) | przrcHOWY-
WANIA
zaokresod ......... do......... 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
nienaleznie pobranych $wiadczen w zakresie
FAL w likwidacji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Sprawdzenie rozliczenia wplywow

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezgco nie pdzniej niz na dwa dni robocze
przed koficem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezgco nie pézniej niz na dwa dni robocze
przed koncem miesigca

UWAGI | Nie stanowi podstawy do ksiegowania

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK : PODLEGA- OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodow

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez

po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

$wiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia kontroli
lub upowazniony do Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz na dwa
upowazniona dni robocze
w Oddziale przed koncem
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Niezwlocznie po
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie sporzadzeniu.
w Oddziale kompletno$ci dokumentéw. Zwrot kopii Nie p6zZniej
do komoérki ds. dochodéw w zakresie niz na dwa
nienaleznie pobranych $wiadczen dni robocze
przed koncem
miesigca
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad ¢ 32 DK-32
Ubezpieczen
KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
NOTA Nr ......... Zdnia........... CZAS
W oo T .
dotyczaca przeniesienia srodkéw PRZECHOWY-
pomie¢dzy funduszami WA{\TIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
nienaleznie pobranych $§wiadczen

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie srodkéw miedzy funduszami

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. rachunkowosci,

2 kopie — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco nie pézniej niz na trzy dni robocze
przed koncem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco nie p6zniej niz na trzy dni robocze
przed koncem miesigca

UWAGI |

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK . PODLEGA- OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 4 Niezwtocznie

ds. dochodéw

w 4 egzemplarzach. Podpisanie przez

po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie

nienaleznie 4 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

$wiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 4 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 4 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 4 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 4 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 4 Niezwlocznie po
Dyrektora 4 egzemplarzy do Gtéwnego Ksiegowego zatwierdzeniu
ds. dochodow celem zatwierdzenia dyspozycji
lub osoba przelewu $rodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 4 Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 4 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 4 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu.
przez niego Przekazanie 4 egzemplarzy do komérki Nie p6zniej niz
upowazniona ds. finanséw na 3 dni robocze
przed koncem
miesigca
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 4 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
$rodkéw (zaplacono przelewem z dnia)
na oryginale i 3 kopiach. Zwrot 2 kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen.
Sprawdzenie dokonania przelewu
z wyciggiem bankowym. Przekazanie
oryginatu i 1 kopii do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 |[Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie 1 kopia
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczeniem kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
33 DK-33
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Dyspozycja zwrotéw z rachunku . .......... B-5
kr CZAS
zaokres ................... PRZECHOWY.
z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen WANIA
i odszkodowan nastepujacym zobowigzanym: 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

pobranych $wiadczen

Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzgdzane na podstawie analizy konta
zobowigzanego i stwierdzenia nadptaty

CEL SPORZADZENIA DOWODU

ewidencja w SWEZ

Dokonanie zwrotu do zobowigzanego oraz

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowssk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY I\/Ifooli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

$wiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu $rodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu Niezwtocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu Niezwtocznie po
lub osoba $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komoérki
upowazniona ds. finanséw
05 [ Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkow (zaptacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot
kopii do komérki ds. dochodéw
w zakresie nienaleznie pobranych
$wiadczen. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciaggiem bankowym.
Przekazanie oryginalu do komoérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciaggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaldad 34A | DK34
Ubezpieczen
KATEGORIA
Sp((;ldeg:;yfh NAZWA DOWODU AKT
Spis przekazywanych sald i akt alimentacyjnych B->
W oo uprawnionych i zobowigzanych CZAS
PRZECHOWY-
zO/ZUS w . . ..... do O/ZUS w .......... WSAfI:A
a
KOMORKA ORGANIZACYINA Komoérka ds. dochodéw w zakresie alimentéw
SPORZADZAJACA DOWOD Oddziatu przekazujgcego
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Informacja o zmianie miejsca zamieszkania

dtuznika albo wierzyciela, akta wierzyciela
i dtuznika, wydruk operacji na koncie
w systemie Alimenty/ALF

CEL SPORZADZENIA DOWODU Przekazanie akt dtuznika i wierzyciela
do wtasciwego Oddziatu ZUS. Podstawa
zamkniecia konta i przekazania salda.
Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY 6 egzemplarzy:

I ICH PRZEZNACZENIE oryginal — komérka ds. dochodéw
w zakresie alimentéw w Oddziale
przyjmujacym,

1 kopia — komérka ds. rachunkowosci
w Oddziale przyjmujacym,

1 kopia — komérka ds. dochodéw
w zakresie alimentéw w Oddziale
przekazujacym,

1 kopia — komoérka ds. rachunkowosci
w Oddziale przekazujacym,

1 kopia — potwierdzenie przekazania sald dla
komérki ds. dochodéw
w zakresie alimentéw w Oddziale
przekazujacym (do odestania
przez Oddzial przyjmujacy po
potwierdzeniu przyjecia salda),

1 kopia - potwierdzenie przekazania sald dla
komorki ds. rachunkowosci
w Oddziale przekazujacym
(do odestania przez Oddziat
przyjmujacy po potwierdzeniu
przyjecia salda)

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia - pozostajaca w komoérce
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY ds. rachunkowosci w Oddziale
przekazujacym,

1 kopia - pozostajaca w komoérce
ds. rachunkowosci w Oddziale

przyjmujgcym

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU W zaleznosci od wplywu informacji
o zmianie miejsca zamieszkania dtuznika
albo wierzyciela

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU W zaleznosci od wplywu informacji
o zmianie miejsca zamieszkania dtuznika
albo wierzyciela
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UWAGI

Przekazanie sald i akt nastepuje najpézniej do 20 dnia kalendarzowego danego miesigca
co oznacza, iz dokumenty musza by¢ wystane najpézniej 20-go danego miesigca.
(Przekazanie i przyjecie sald i akt musi nastgpi¢ w ramach tego samego miesigca)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl | i, | o0 oiEnico
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komorka DK | Bezposrednio po wplywie 6 Niezwlocznie
ds. dochodéw zawiadomienia sporzadzenie dowodu po sporzadzeniu
w zakresie w 6 egzemplarzach na podstawie
alimentow akt wierzyciela i dtuznika oraz
w Oddziale wydruku operacji na koncie
przekazujacym w systemie Alimenty/ALF. Podpisanie
dokumentu przez osobe sporzadzajaca.
Przekazanie 6 egzemplarzy do
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 6 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 6 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
przekazujacym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 6 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Potwierdzenie po dokonaniu
organizacyjnej podpisem operacji zamkniecia kontroli
lub upowazniony konta i przekazanie 6 egzemplarzy
pracownik do zatwierdzenia do Zastepcy
w komorce Dyrektora ds. dochodéw w Oddziale
organizacyjnej przekazujacym
w Oddziale
przekazujacym
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dokumentu. Przekazanie 6 Niezwlocznie po
Dyrektora 6 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw Ksiegowego celem okreslenia daty Nie p6zniej niz do
w Oddziale ujecia w ksiegach rachunkowych 20-go kazdego
przekazujacym miesigca
03 [ Gléwny GK | Okreslenie daty ujecia dokumentu 6 Niezwlocznie
Ksiggowy w ksiegach rachunkowych. Przekazanie po podpisaniu
lub osoba 1 kopii do komoérki ds. rachunkowosci.
upowazniona Zwrot 5 kopii do komoérki
w Oddziale ds. dochodéw w zakresie alimentéw
przekazujacym celem przekazania 4 kopii dowodu

wraz z aktami do Oddziatu
przyjmujacego
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04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia [ Biezagco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletno$ci dokumentéw,
przekazujacym sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Dotgczenie kopii
potwierdzonej przez Oddziat
przyjmujacy
Komorka KR | Przechowanie dowodu do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
przekazujacym sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
ds. administracji obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
w Oddziale Kancelaryjng ZUS

przekazujacym
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NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 34B DK-34
Ubezpieczen
Spolecznych KATEGORIA
P y NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
Spis przekazywanych sald i akt alimentacyjnych
W oo uprawnionych i zobowigzanych CZAS
PRZECHOWY-
zO/ZUSw ....... do O/ZUS w......... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie alimentow
Oddzialu przyjmujgcego

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Otrzymanie akt dluznika i wierzyciela oraz
4 egzemplarzy dokumentu DK-34 (karta 34A)
z Oddziatu przekazujgcego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Podstawa otwarcia konta i przyjecia salda
w systemie Alimenty/ALF. Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze:
oryginal — komérka ds. dochodow
w zakresie alimentéw w Oddziale
przyjmujacym,
1 kopia — komérka ds. rachunkowosci
w Oddziale przyjmujacym,
1 kopia - potwierdzenie przekazania sald dla
komorki ds. dochodéw
w zakresie alimentéw w Oddziale
przekazujacym (do odestania
przez Oddzial przyjmujacy po
potwierdzeniu przyjecia salda),
1 kopia - potwierdzenie przekazania sald dla
komorki ds. rachunkowosci
w Oddziale przekazujagcym
(do odestania przez Oddziat
przyjmujacy po potwierdzeniu
przyjecia salda)

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 kopia — pozostajagca w komoérce
ds. rachunkowos$ci w Oddziale
przekazujacym,

1 kopia — pozostajagca w komoérce
ds. rachunkowos$ci w Oddziale
przyjmujacym

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

W zaleznosci od wplywu dokumentacji i sald
z innych Oddzialéw ZUS

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

W zaleznosci od wptywu dokumentacji i sald
z innych Oddziatéw ZUS

UWAGI [ Przekazanie sald i akt nastepuje najpézniej do 20 dnia kalendarzowego danego

miesigca co oznacza, iz dokumenty muszg by¢é wystane najp6zniej 25 danego miesigca.
(Przekazanie i przyjecie sald i akt musi nastgpi¢ w ramach tego samego miesigca)
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Karta nr 34B

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK 1ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | 1smwowisk | B PODLEGA. | . OONIWA
N I STANOWISK . -
I PRACY lec’())li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Po dokonaniu odbioru sprawdzenie 4 Niezwlocznie
ds. dochod6éw kompletno$ci otrzymane;j po wplywie akt
w zakresie dokumentacji, wprowadzenie do i sald
alimentow systemu Alimenty/ALF. Podpisanie z Oddziatu
w Oddziale dokumentu przez osobe sporzadzajaca. przekazujacego
przyjmujgcym Przekazanie 4 egzemplarzy do
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 4 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 4 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
przyjmujacym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 4 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Potwierdzenie po dokonaniu
organizacyjnej podpisem operacji otwarcia konta kontroli
lub upowazniony i przekazanie 4 egzemplarzy do
pracownik zatwierdzenia do Zastepcy Dyrektora
w komérce ds. dochodéw
organizacyjnej
w Oddziale
przyjmujacym
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dokumentu. Przekazanie 4 Niezwlocznie po
Dyrektora 4 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu.
ds. dochodéw Ksicgowego celem okreslenia daty Nie péZniej niz
w Oddziale ujecia w ksiegach rachunkowych do 25-go dnia
przyjmujacym miesigca
03 | Gléwny GK | Okreslenie daty ujecia dokumentu 4 Niezwlocznie
Ksiegowy w ksiegach rachunkowych. Przekazanie po podpisaniu
lub osoba 1 kopii do komoérki ds. rachunkowosci.
upowazniona Zwrot oryginatu i 2 kopii do komérki
w Oddziale ds. dochodéw w zakresie alimentéw
przekazujacym celem przekazania 2 kopii dowodu do
Oddziatu przekazujgcego
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw 1 kopia | Biezaco
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dokumentéw, sporzadzenie dokumentu
przyjmujacym ksiegowego (karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie dowodu do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
przyjmujacym sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
ds. administracji obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
w Oddziale Kancelaryjng ZUS

przyjmujacym
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Karta nr 35

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
35 KF-35
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Zestawienie wplat i zwrotéw nie podjetych B-5
swiadczenn dotyczacych komoérki ds. dochodéw CZAS
w zakresie alimentéw PRZECHOWY-
WANIA
zdnia ...................... 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. finanséow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wyciag bankowy z rachunku Funduszu
Alimentacyjnego w likwidacji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do komoérki ds. dochodow
w zakresie alimentéw

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. dochodéw w zakresie
alimentow
1 kopia — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Zalacznik: wydruki pojedynczych wptat dotgczone do oryginatu.
Ostatnie wptaty powinny by¢ przekazane do komérki ds. realizacji dochodéw do godziny
12-tej na trzy dni robocze przed koficem miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA. | OONIWA.
I PRACY leoc;_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
0} W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finanséw w 2 egzemplarzach na podstawie wptat sporzadzeniu.
w Oddziale i zwrotéw w wyciggu bankowym FAL Nie p6zniej niz
w likwidacji dotyczacych 3 dnia
zobowigzanych do alimentacji. roboczego od
Podpisanie przez osobe sporzadzajaca. otrzymania
Przekazanie 2 egzemplarzy do wyciggu
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 35

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do
lub upowazniony Gléwnego Ksiegowego
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
lub osoba do komoérki ds. dochodéw w zakresie
upowazniona alimentéw celem identyfikacji wplat
w Oddziale
03 [ Komorka DK | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia [ Niezwlocznie
ds. dochodéw kompletnosci dokumentu, po przyjeciu
w zakresie potwierdzenie przyjecia na obu
alimentow egzemplarzach oraz zwrot kopii do
w Oddziale komoérki ds. finanséw
04 | Komérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia [Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia), sprawdzenie
w Oddziale kompletno$ci dowodoéw. Przekazanie
kopii do komorki ds. rachunkowosci
wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczeniem kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komorka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 | Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 36

KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO

NR SYMBOL

Zaklad 36 DK-36
Ubezpieczen
Spolecznych NAZWA DOWODU RATESDRIA
Oddzial Zestawienie mylnych wplat i zwrotéw B-5
W nie podjetych $swiadczen — nie dotyczacych CZAS
""""""" kom6rki ds. dochodéw w zakresie alimentéw PRZECHOWY-
WANIA
zaokresod.......... do ............ 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie alimentow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie wplat/zwrotow
niezidentyfikowanych - brak konta w komérce
alimentow

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do wlasciwego adresata
i ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
alimentéw

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI [ Zatacznik: dowody wptat

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
T i, | o0 oiEnico
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
% UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK [ Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
alimentéw 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 36

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia kontroli
lub upowazniony do Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora kopii do komorki ds. alimentéw oraz zatwierdzeniu
ds. dochod6w oryginatu do komoérki ds. finansé6w
lub osoba
upowazniona
w Oddziale
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczgtka 1 oryginat | Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia), sprawdzenie
w Oddziale kompletnos$ci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu
do komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 37

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
37 DK-37
NAZWA DOWODU KATiggRIA
Rozliczenie wplat na rachunek Funduszu B-5
Alimentacyjnego w likwidacji przekazanych C7ZAS
do komorki ds. dochodéw w zakresie alimentéw | przECHOWY-
WANIA
zdnia .......... ... . ... ..... 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie alimentéw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzgdzany na podstawie ewidencji
analitycznej w systemie alimentacyjnym

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Sprawdzenie rozliczenia wplywow

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
alimentéw

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Nie stanowi podstawy do ksiegowania.
Rozliczenie powinno obejmowac wplaty od pierwszego do ostatniego dnia miesigca.
Przekazanie do komoérki ds. rachunkowo$ci winno nastepowac najpozniej

wraz z dokumentem Rozliczenie obrotéw Funduszu Alimentacyjnego w likwidacji
za m-c..... (karta 39)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmvowrsk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY I\/Ifooli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzgdzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacy. Przekazanie
alimentéw 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 37

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtocznie
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki nie pézniej niz
ds. dochodéw ds. rachunkowosci 4 dnia
lub osoba roboczego po
upowazniona otrzymaniu
wyciggu
03 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal| Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
alimentéw
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 38

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
Zaklad DOWODU KSIEGOWEGO 38 DK.38
Ubezpieczen
Spolecznych KATEGORIA
p y NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
Dyspozycja zwrotéw z rachunku Funduszu
W oo Alimentacyjnego w likwidacji CZAS
PRZECHOWY-
zaokres .................... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie alimentow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
analitycznej w systemie alimentacyjnym
i stwierdzenia nadptaty

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Zwrocenie nadptaty powstalej przy splacie
nalezno$ci. Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
alimentow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat

STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
o ORGANIZACYINYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmvowrsk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY B/If(())li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka DK [ Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwtocznie po
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacy. Przekazanie
alimentéw 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 38

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiegowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiggowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu Srodkéw
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 [ Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkow (zaptacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
alimentéw. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciaggiem bankowym.
Przekazanie oryginalu do komoérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciaggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginal| Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 39

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarty | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
39 DK-39
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Rozliczenie obrotow B-5
Funduszu Alimentacyjnego w likwidacji CZAS
PRZECHOWY-
Zam-C .......... 20...r. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie alimentow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
analitycznej w systemie alimentacyjnym

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
alimentow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Na koniec miesigca nie pézniej niz do 4 dnia
roboczego nastepnego miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Lo i, | 2o
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
alimentow 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 39

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komorki formalnym i rachunkowym. po dokonaniu
organizacyjnej Przekazanie 2 egzemplarzy do kontroli
lub upowazniony zatwierdzenia do Zastepcy Dyrektora
pracownik ds. dochodéw
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki po dokonaniu
ds. dochodéw ds. rachunkowosci kontroli nie
lub osoba pdzZniej niz
upowazniona 4 dnia
roboczego
nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal| Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie alimentéw
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 40A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
40A DK-40
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Zestawienie finansowe Rw-16 B-5
Alimenty Wyplata CZAS
PRZECHOWY-
nr ........ zdnia........... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie alimentow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Ewidencja wyptaconych $wiadczen
alimentacyjnych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Ewidencja kosztow $§wiadczen alimentacyjnych

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
alimentéow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Lo i, | 2o
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
alimentow 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 40A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. finanséw Nie p6zZniej niz
lub osoba do godziny 8%
upowazniona na 1 dzien przed
przekazaniem
srodkéw
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczagtka 2 Biezgco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletno$ci dokumentow.
Wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaplacono przelewem
z dnia) na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
alimentéw oraz oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego o rachunkowosci
przekazanie do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 40B

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOwWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
40B DK-40
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Zestawienie finansowe Rw-16 B-5
Alimenty Wyplata — KASA CZAS
PRZECHOWY-
nr ........ zdnia........... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. dochodéw w zakresie alimentow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zrealizowane polecenie wyplaty
gotéwka/czekiem

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w SWEZ

Ewidencja kosztéw $wiadczen alimentacyjnych

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
alimentow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

lub czekiem

Stanowi zbiorcze zestawienie dziennych wyptat kasowych, wyptaconych gotéwka

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmawowssk | BOF PODLEGA- | OONIWA
I PRACY I\/Ifgli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajaca. Przekazanie
alimentéw 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale

129



Karta nr 40B

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorcee
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. finanséw Nie p6éZniej niz
w zakresie nastepnego dnia
alimentow po dokonaniu
lub osoba wyplaty kasowej
upowazniona
w Oddziale
03 | Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczgtka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dyspozycji przelewu
(karta 57). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie alimentéw
oraz oryginalu do komoérki
ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezaco
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 40C

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 40C DK-40
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
Zestawienie finansowe Rw-16
W oo Alimenty Zwroty CZAS
PRZECHOWY-
nr ........ zdnia .......... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGAN IZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. dochodéw w zakresie alimentow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zwroty nie podjetych $wiadczen przekazywane
przez komérki ds. finanséw

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztow $§wiadczen alimentacyjnych
w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
alimentow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Nie pézniej niz 5 dni roboczych od otrzymania
wplat z komoérki ds. finanséw

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Nie pézniej niz 5 dni roboczych od otrzymania
wplat z komorki ds. finanséw

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie
alimentow 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 40C

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Zwrot kopii 2 Niezwlocznie po
Dyrektora do komérki ds. dochodéw w zakresie zatwierdzeniu
ds. dochodéw alimentéw oraz oryginatu do komérki
lub osoba ds. rachunkowosci
upowazniona
w Oddziale
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 41

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
41 DK-41
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
ALIMENTY B-5
Polecenie wyplaty gotéwka*/czekiem™ CZAS
ypraty & 4 PRZECHOWY-
zdnia ......... nr ......... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie alimentow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

$wiadczenia

Dokumentacja wymagana do wyplaty

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Dokonanie wyplaty Swiadczenia

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
alimentow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Dowdd ksiegowy stanowi zatgcznik do raportu kasowego lub raportu z wydanych czekow,
w zwiagzku z tym nie nalezy wystawia¢ odrebnego dokumentu ksiegowego — ewidencja
winna nastepowac na ,dokumencie ksiegowym z rozliczenia raportu kasowego”

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
| [ i, | P
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka DK | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w zakresie osobe sporzadzajacy. Przekazanie
alimentow 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
w Oddziale wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 41

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do Gtéwnego kontroli
lub upowazniony Ksiegowego celem zatwierdzenia
pracownik dyspozycji wyptaty srodkow
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji wyplaty Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
dyspozycji wyptaty srodkow
03 [ Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji wypltaty Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do wyplaty
upowazniona przez kase
04 [Kasa KF | Kasjer* dokonuje kontroli Biezgco
kompletnosci dokumentéw,
sprawdzenia kompletnosci podpiséw.
Dokonuje wyptaty uprawnionej
osobie. Potwierdza dokonanie wyptaty
i wykazania w raporcie kasowym.
Przekazanie oryginalu dowodu do
komoérki ds. rachunkowos$ci oraz kopii
do komérki ds. dochodéw w zakresie
alimentow
05 | Komorka KR | Potwierdzenie wplywu (pieczatka Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia). Sprawdzenie
kompletnosci dokumentu, sporzgdzenie
dokumentu ksiegowego
Komoérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

* W przypadku wyplaty czekiem — osoba uprawniona do wystawienia i wydania czeku.
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Karta nr 42

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWOD I WE
Zaklad OWODU KSIEGOWEGO 42 KE.42
Ubezpieczen
Spolecznych KATEGORIA
p y NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
Zestawienie wplat i zwrotéw
W oo dotyczacych komoérki ds. emerytur i rent CZAS
PRZECHOWY-
Zzdnia .................... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. finanséw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wycigg bankowy z rachunkéw FUS

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wplat do komoérki ds. emerytur

i rent

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. emerytur i rent,
1 kopia — komérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI | Do komoérek ds. emerytur i rent podlegajg przekazaniu wplaty tylko z funduszu

emerytalnego.

wplaty.

W przypadku wplywu $srodkéw dotyczacych komoérek ds. emerytur i rent na inny rachunek
niz funduszu emerytalnego przed przekazaniem zestawienia wplat nalezy dokonaé

przelewu $rodkéw na rachunek funduszu emerytalnego.
Zalaczniki: lista nie podjetych §wiadczen (plik lub wykaz) i dokumenty potwierdzajace

Lista winna zawieraé liczbe porzadkowg oraz dane wg dowodu zwrotu/wptlaty, tj.: numer
$wiadczenia, imie i nazwisko $wiadczeniobiorcy/wptacajacego, kwote zwrotu/wptaty

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA. | OONIWA
1 PRACY I\/If(g)li— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie sporzadzeniu.
w Oddziale wplat i zwrotéw emerytur i rent na Nie p6zniej niz
rachunki FUS w wyciggu bankowym. 3 dnia
Podpisanie przez osobe sporzadzajaca. roboczego od
Przekazanie 2 egzemplarzy do otrzymania
sprawdzenia pod wzgledem wyciggu
merytorycznym
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Karta nr 42

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do
lub upowazniony Gltownego Ksiegowego
pracownik
w komoree
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
lub osoba do komorki ds. emerytur i rent celem
upowazniona identyfikacji wptat
w Oddziale
03 | Komoérka SE | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia | Niezwlocznie
ds. emerytur kompletno$ci dokumentu, po przyjeciu
i rent potwierdzenie przyjecia na obu
w Oddziale egzemplarzach oraz zwrot kopii do
komérki ds. finanséw
04 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczgtka 1 kopia [ Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowoddéw. Przekazanie
kopii do komérki ds. rachunkowos$ci
wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia [ Biezagco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54) z rozliczeniem kwoty
w wyciggu bankowym do ,Rozliczenia
wyciggu bankowego”
Komoérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 43

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
7aklad DOWODU KSIEGOWEGO 43 SE.43
Ubezpieczeni ATEGORI
A
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
Zestawienie mylnych wplat i zwrotéw -
W oo nie dotyczacych komérki ds. emerytur i rent CZAS
PRZECHOWY-
zaokresod .......... do ............. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzgdzany na podstawie wptat
niezidentyfikowanych — brak konta w komérce
emerytur i rent

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wpltat do wlasciwego adresata
oraz ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezgco, nie pézniej niz 7 dnia roboczego po
otrzymaniu z komérki ds. finanséw

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco, nie pézniej niz 7 dnia roboczego po
otrzymaniu z komérki ds. finanséw

UWAGI

Zalaczniki: lista oraz odcinki zwrotéw nie podjetych §wiadczen i dokumenty
potwierdzajgce wplaty, nie dotyczgce komorki ds. emerytur i rent

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK 1ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK . PODLEGA- OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | 1 PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. emerytur
i rent w Oddziale

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajaca. Przekazanie

2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym

po sporzadzeniu

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komorce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 43

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwtocznie po
Dyrektora kopii do komorki ds. emerytur zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen i rent oraz oryginatu do komérki Nie péZniej niz
lub osoba ds. finanséw 7 dnia roboczego
upowazniona po otrzymaniu
w Oddziale z komorki
ds. finanséw
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczgtka 1 oryginal | Biezgco
ds. finans6w wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu
do komorki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezgco
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 44A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
44A SE-44
NAZWA DOWODU RATESDRIA
Zestawienie finansowe Rw-16 ......... B-5
CZAS
nr ........... zdnia .............. PRZECHOWY-
(z dziennych wyplat emerytalno-rentowych) W? EJIA

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Operacje wprowadzone do systemu
emerytalno-rentowego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztow wyplaconych $wiadczen
emerytalno-rentowych

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPELYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Zataczniki: Imienna lista potrgcen wewnetrznych, zestawienie kwot potracen
wewnetrznych okreslonych w czesci IIT w pozycji V pkt 1 oraz zestawienia dla §wiadczen
wyplacanych za granice.
W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier kolumny dotyczace wyplat
z II filaru i emerytur pomostowych nie muszg by¢ drukowane.

W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier nie jest drukowana czes$c V.
W dokumentach generowanych z systemu KSI — SOS w czesci I nie wystepuje

wiersz 21 — §wiadczenia rodzinne

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowrsk | BOL PODLEGA | OGNIWA
I PRACY I\/If(g)li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
i rent w Oddziale osobe sporzadzajacy. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 44A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginal | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia | zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii Nie p6zniej niz
lub osoba do komoérki ds. finanséw do godziny 9%
upowazniona w dniu D-2
(gdzie D oznacza
date nadania)
03 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 kopia | Biezaco
ds. finans6w dokumentéw. Sporzadzenie na
w Oddziale podstawie dokumentéw dyspozycji
przelewu (karta nr 57 i/lub 58).
Potwierdzenie przekazania srodkéw na
wyplate na kopii (zaptacono przelewem
z dnia...). Zwrot kopii do komérki
ds. emerytur i rent
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Ksiegowanie nie
ds. rachunkowosci wptyw do KR dnia) sprawdzenie p6Zniej niz
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, do godziny 14%
sporzadzenie dokumentu ksiegowego w dniu D-1
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 44B

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOwODU
DOWODU KSIEGOWEGO
44B SE-44
NAZWA DOWODU RATESDRIA
Zestawienie finansowe Rw-16 ......... B-5
CZAS
nr ........... zdnia .............. PRZECHOWY-
. WANIA
(z terminowych wyplat emerytalno-rentowych) 5 lat

KOMORKA ORGAN IZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

emerytalno-rentowego

Operacje wprowadzone do systemu

CEL SPORZADZENIA DOWODU

emerytalno-rentowych

Ewidencja kosztow wyplaconych $wiadczen

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPELYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Zataczniki: Imienna lista potrgcen wewnetrznych, zestawienie kwot potracen
wewnetrznych okreslonych w czesci IIT w pozycji V pkt 1 oraz zestawienia dla §wiadczen
wyplacanych za granice.
W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier kolumny dotyczace wyplat
z II filaru i emerytur pomostowych nie muszg by¢ drukowane.
W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier nie jest drukowana czes$c V.
W dokumentach generowanych z systemu KSI — SOS w czesci I nie wystepuje

wiersz 21 — §wiadczenia rodzinne

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowrsk | BOL PODLEGA | OGNIWA
I PRACY I\/If(g)li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
i rent w Oddziale osobe sporzadzajacy. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 44B

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginal | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia | zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii W przypadku
lub osoba do komoérki ds. finanséw terminéw
upowazniona platnosci nie
pOzniej niz do
godziny 9%
w dniu T-5
(gdzie T oznacza
termin platnosci,
okreslony
w decyzji
przyznajacej
$wiadczenie
zgodng z datg
,Zestawienia
finansowego
Rw-16
z dnia...”)
03 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 kopia [ Biezaco
ds. finans6w dokumentéw. Sporzadzenie na
w Oddziale podstawie dokumentéw dyspozycji
przelewu (karta nr 57 i/lub 58).
Potwierdzenie przekazania srodkéw na
wyplate na kopii (zaptacono przelewem
z dnia...). Zwrot kopii do komérki
ds. emerytur i rent
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Ksiegowanie nie
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie p6Zniej niz
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, do godziny 14%
sporzadzenie dokumentu ksiegowego w dniu T-4
(karta 54)
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 [Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 44C

Zaklad

Ubezpieczen
Spotecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO

44C SE-44

NAZWA DOWODU RATEOORIA

Zestawienie finansowe Rw-16 ......... B-5

CZAS

nr ........... zdnia .............. PRZECHOWY-
(z wyplat kasowych) WSA E :A

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zrealizowane polecenie wyptaty
gotowka/czekiem

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztow wyplaconych $wiadczen

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Stanowi zbiorcze zestawienie dziennych wyptat kasowych. Emitowany w formie wydruku
z systemOw emerytalno-rentowych.
W dokumentach generowanych z system6éw Emir i Rentier kolumny dotyczace wyptat
z II filaru i emerytur pomostowych nie muszg by¢ drukowane.

W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier nie jest drukowana cze$¢ V.
W dokumentach generowanych z systemu KSI — SOS w czesci I nie wystepuje

wiersz 21 — $wiadczenia rodzinne

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
| | i, | 2o
I PRACY I\/Ifool;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
% UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
i rent w Oddziale osobe sporzadzajaca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 44C

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginal | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia | zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii Nie pézZniej niz
lub osoba do komoérki ds. finanséw do godziny 9
upowazniona w dniu D+3
(gdzie D
oznacza date
7 ,zestawienia
finansowego
Rw-16
z dnia...”)
03 | Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczagtka 1 kopia | Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dyspozycji przelewu
(karta nr 57 i/lub 58). Zwrot kopii do
komoérki ds. emerytur i rent
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Ksiegowanie nie
ds. rachunkowosci wptyw do KR dnia) sprawdzenie p6Zniej niz
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, do godziny 14%
sporzadzenie dokumentu ksiegowego w dniu D+4
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 44D

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
rmone ortonreg.! [y | povwon:
44D SE-44
NAZWA DOWODU KATiE(T)RIA
Zestawienie finansowe Rw-16 ......... B-5
CZAS
nr ........... zdnia ...... ... ... .. PRZECHOWY-
5 WANIA
(ze zwrotow emerytalno-rentowych*) s lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zwroty nie podjetych $wiadczen
emerytalno-rentowych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztow wyplaconych $wiadczen

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezaco, nie pézniej niz 7 dnia roboczego po
otrzymaniu z komérki ds. finanséw

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezgco, nie pézniej niz 7 dnia roboczego po
otrzymaniu z komoérki ds. finanséw

UWAGI

Zatacznik: Lista rozliczonych zwrotéw emerytalno-rentowych.

W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier kolumny dotyczgce wyptat
z II filaru i emerytur pomostowych nie muszg by¢ drukowane.

W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier nie jest drukowana czes$¢ V.
W dokumentach generowanych z systemu KSI — SOS w czeéci I nie wystepuje

wiersz 21 — §wiadczenia rodzinne.
* Terminy przekazywania dot. réwniez zestawienia finansowego Rw-16 z operacji dziennych

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK 1LOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYINYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstwowssk | PO PODLEGA- |  OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
i rent w Oddziale osobe sporzadzajacy. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 44D

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginal | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia | zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii Nie pézZniej niz
lub osoba do komoérki ds. finanséw do godziny 9
upowazniona w dniu D+3
(gdzie
D oznacza date
7 ,zestawienia
finansowego
Rw-16
z dnia...”)
03 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 kopia | Biezaco
ds. finans6w dokumentéw, a w przypadku
w Oddziale wystapienia rozliczen miedzy
funduszami sporzadzenie dyspozycji
przelewu (karta 57 i/lub 58). Zwrot
kopii do komérki ds. emerytur i rent
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Ksiegowanie nie
ds. rachunkowosci wptyw do KR dnia) sprawdzenie p6Zniej niz
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, do godziny 14%
sporzadzenie dokumentu ksiegowego w dniu D+4
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 45

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 45 SE-45
Ubezpieczen NAZWA DOWODU KATEGORIA
Spolecznych AKT
Oddzial Miesigczne zestawienie nienaleznie pobranych B-5
$§wiadczeni emerytalno-rentowych oraz innych
P . 2 1es CZAS
W o Swiadczen wyplacanych. przez komérki PRZECHOWY.
ds. emerytur i rent WANIA
- 5 lat
za miesigc ........ rok ..........

KOMORKA ORGANIZACYJINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
Swiadczen

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Do uzgodnienia danych ewidencji analitycznej
(systemy emerytalne) z ewidencjg syntetyczng
(SWEZ) oraz ewidencja syntetyczna
nienaleznie pobranych $wiadczen

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Co miesigc najp6zniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesiaca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Co miesiac najpdzniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesigca

UWAGI

W dokumentach generowanych z systeméw Emir i Rentier kolumny dotyczace wyptat
z II filaru i emerytur pomostowych nie musza by¢ drukowane

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYIJINYCH SYM EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL- PLARZY DO KOLEINEGO
N I STANOWISK / PODLEGA- OGNIWA
I PRACY I\/Il((g)l; OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
\%\% UCZESTNICZACYCH KI ] PRZEKA- CEGO
O W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtocznie

ds. emerytur
i rent w Oddziale

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajaca. Przekazanie

2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym

po sporzadzeniu

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komorce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 45

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci Nie pézniej
lub osoba niz do 5 dnia
upowazniona roboczego
nastepnego
miesiaca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw oraz
dokonanie uzgodnien
z ewidencja ksiegowa. Przekazanie
kopii do komérki ds. emerytur
i rent. Sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowos$ci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 45A

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarty | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 45A | SE-45A
Ubezpieczen NAZWA DOWODU KATEGORIA
Spolecznych AKT
Oddzial Miesigczne zestawienie nienaleznie pobranych B-5

$§wiadczeni emerytalno-rentowych oraz innych
$§wiadczenn wyplacanych przez komoérki
ds. emerytur i rent

za miesigc ... ..

CZAS
PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
Swiadczen

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Do uzgodnienia danych ewidencji analitycznej
(systemy emerytalne) z ewidencjg syntetyczng
(SWEZ) oraz ewidencja syntetyczng
nienaleznie pobranych $wiadczen

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Co miesigc najp6zniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Co miesigc najp6zniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesigca

UWAGI

Dowod ksiegowy SE-45A generowany jest wylacznie z systemu ZETO

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK 1ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (0 EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK . PODLEGA- OGNIWA
I PRACY 1\/11((%)1;- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W [ UCZESTNICZACYCH [ ™ 1 PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komorka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwtlocznie

ds. emerytur
i rent w Oddziale

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajacg. Przekazanie

2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym

po sporzadzeniu

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 45A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci Nie pézniej
lub osoba niz do 5 dnia
upowazniona roboczego
nastepnego
miesiaca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw oraz
dokonanie uzgodnien
z ewidencja ksiegowa. Przekazanie
kopii do komorki ds. emerytur i rent.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowos$ci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 45B

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarty | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 45B | SE-45B
Ubezpieczen
KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
Miesi¢czne zestawienie zaliczek do rozliczenia
W oo przez komorki ds. emerytur i rent JRUM CZAS
PRZECHOWY-
za miesigc .......... rok ........ W;\{\EA
a

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent (JRUM)

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
Swiadczen

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Do uzgodnienia danych ewidencji analitycznej
(systemy emerytalne) z ewidencjg syntetyczng
(SWEZ) oraz ewidencja syntetyczna zaliczek
do rozliczenia

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. emerytur i rent (JRUM)

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Co miesigc najp6zniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesiaca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Co miesigc najp6zniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesiaca

UWAGI | Nie stanowi podstawy do ksiegowania

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA. | OONIWA
1 PRACY I\/If(g)li— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
irent osobe sporzadzajgca. Przekazanie
w Oddziale 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
(JRUM) wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorcee
organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 45B

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci Nie pdzniej
lub osoba niz do 5 dnia
upowazniona roboczego
nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw oraz
dokonanie uzgodnien
z ewidencja ksiegowg. Przekazanie
kopii do komorki ds. emerytur
irent (JRUM)
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 46

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarty | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
46 SE-46
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B.5
Polecenie wyplaty gotéwka™/czekiem™ CZAS
. PRZECHOWY-
Zzdnia .......... nr ............ WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

$wiadczenia

Dokumentacja wymagana do wyplaty

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Dokonanie wyptaty $wiadczenia

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginatl — kasa, komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Dowéd ksiegowy stanowi zalgcznik do raportu kasowego lub raportu z wydanych czekow,
w zwigzku z tym nie nalezy wystawia¢ odrebnego dokumentu ksiegowego — ewidencja winna
nastepowaé na ,dokumencie ksiegowym z rozliczenia raportu kasowego”

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
i rent osobe sporzadzajacg. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorcee
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 46

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do Gtéwnego kontroli
lub upowazniony Ksiegowego celem zatwierdzenia
pracownik dyspozycji wyptaty srodkéw
w komoree
organizacyjnej
w Oddziale
03 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
dyspozycji wyptaty srodkow
04 | Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji wypltaty Niezwlocznie po
lub osoba $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do wyptaty
upowazniona przez kase
05 | Kasa KF | Kasjer* dokonuje kontroli Biezaco
kompletnosci dokumentéw,
sprawdzenia kompletnosci podpiséw.
Dokonuje wyptaty uprawnionej
osobie. Potwierdza dokonanie wyptaty
i wykazania w raporcie kasowym.
Przekazanie oryginatu dowodu do
komérki ds. rachunkowosci oraz kopii
do komorki ds. emerytur i rent
06 [ Komorka KR | Potwierdzenie wplywu (pieczatka: Biezaco
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia...). Sprawdzenie
kompletnosci dokumentu, sporzgdzenie
dokumentu ksiegowego
Komorka KR | Przechowanie dowodéw do momentu Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

* W przypadku wyptaty czekiem — osoba uprawniona do wystawienia i wydania czeku.
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Karta nr 47

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | garTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
47 KF-47
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
. . . B-5
Zestawienie wplat i zwrotéw dotyczacych
komérki ds. zasitkéw CZAS
PRZECHOWY-
zdnia ....... ... ... ... .. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wycigg bankowy

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wplat do komérki ds. zasitkow

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. zasitkow,
1 kopia — komérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

wplaty.

Do komorek ds. zasitkow podlegajg przekazaniu wptaty tylko z funduszu emerytalnego.
W przypadku wplywu $srodkéw dotyczacych komoérek ds. zasitkow na inny rachunek niz
funduszu emerytalnego przed przekazaniem zestawienia wptat nalezy dokonac przelewu
s§rodkéw na rachunek funduszu emerytalnego.
Zalaczniki: lista nie podjetych Swiadczen (plik lub wykaz) i dokumenty potwierdzajgce

Lista winna zawieraé liczbe porzadkowg oraz dane wg dowodu zwrotu/wptlaty, tj.: numer
$wiadczenia, imie i nazwisko $wiadczeniobiorcy/wptacajacego, kwote zwrotu/wptaty

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK , PODLEGA- OGNIWA
I PRACY I\/Ifgli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie wptat sporzadzeniu.
w Oddziale i zwrotéw dotyczgcych komérek Nie p6zniej niz

ds. zasitkéw na rachunki FUS

w wyciggu bankowym. Podpisanie
przez osobe sporzadzajaca.
Przekazanie 2 egzemplarzy do
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym

3 dnia
roboczego od
otrzymania

wyciagu
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Karta nr 47

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
komorki merytorycznym. Przekazanie sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie po
komorki i rachunkowym. Przekazanie sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do
lub upowazniony Gltéwnego Ksiegowego
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy 2 egzemplarzy do komérki ds. zasitkéw zatwierdzeniu
lub osoba celem identyfikacji wptat
upowazniona
w Oddziale
03 | Komorka SZ | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia [ Niezwtocznie po
ds. zasitkow kompletnosci dokumentu, przyjeciu
w Oddziale potwierdzenie przyjecia na obu
egzemplarzach oraz zwrot oryginalu do
komérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia [ Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnos$ci dowoddéw. Przekazanie
kopii do komérki ds. rachunkowo$ci
wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
Komérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 [Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 48

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTyY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
48 SZ-48
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Zestawienie mylnych wplat i zwrotéw - B-5
nie dotyczacych komoérki ds. zasitkéw CZAS
PRZECHOWY-
za okres od ........ do .......... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. zasitkow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

zasitkow

Sporzadzany na podstawie wptat/zwrotéw
niezidentyfikowanych — brak konta w komorce

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat do wlasciwego adresata
oraz ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezgco, nie pézniej niz 7 dnia roboczego po
otrzymaniu z komérki ds. finanséw

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Biezaco

UWAGI

Zalaczniki: lista oraz odcinki zwrotéw nie podjetych $wiadczen i dokumenty potwierdzajace
wplaty, nie dotyczace komérki ds. zasitkéw

KOMORKI ORGANIZACYJINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
S| | i, | o0 oiEoco
1 PRACY I\/Ifgli— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 [Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. zasitkow w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w Oddziale osobe sporzadzajacg. Przekazanie

2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 48

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora kopii do komérki ds. zasitkéw oraz zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen oryginalu do komérki ds. finanséw Nie péZniej niz
lub osoba 7 dnia
upowazniona roboczego po
w Oddziale otrzymaniu
z komérki
ds. finanséw
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczgtka 1 oryginal | Biezgco
ds. finans6w wpltyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka ds. TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

158




Karta nr 50A

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOwODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 50A SZ-50
Ubezpieczen ATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Oddzial Zestawienie finansowe Rw-16 B-5
w o Zasilki z ubezpieczenia spolecznego CZAS
Wyplata PRZECHOWY-
WANIA
Nr ......... zdnia ............. 5 lat
KOMORKA ORGANIZACYJINA Komoérka ds. zasitkow
SPORZADZAJACA DOWOD
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Operacje wprowadzone do systemu zasitkow

z ubezpieczenia spotecznego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztow wyplaconych $wiadczen

ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:

I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia - komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowrsk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY I\/Ifgli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komorka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale osobe sporzadzajgca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 50A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginat | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia [ zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii Nie pézniej niz
lub osoba do komorki ds. finanséw do godziny 9
upowazniona w dniu D-2
gdzie D oznacza
date nadania
(j. w 2 dniu
roboczym, liczgc
od daty nadania
listy dziennej)
03 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 kopia [ Biezagco
ds. finans6w dokumentéw. Sporzgdzenie na
w Oddziale podstawie dokumentéw dyspozycji
przelewu (karta nr 57 i/lub 59).
Potwierdzenie przekazania Srodkéw na
wyplate na kopii (zaptacono przelewem
z dnia...). Zwrot kopii do komérki
ds. zasitkow
03 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Ksiggowanie nie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie p6zniej niz do
w Oddziale kompletno$ci dokumentéw, godziny 14%
sporzadzenie dokumentu ksiegowego w dniu D-1
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego o rachunkowosci
przekazanie do archiwum
04 [ Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 50B

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTyY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
50B SZ-50
NAZWA DOWODU KATZ%?RIA
Zestawienie finansowe Rw-16 B-5
Zasilki z ubezpieczenia spolecznego CZAS
Wyplata - KASA PRZECHOWY-
WANIA
Nr ......... zdnia ............. 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. zasitkéw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

gotéwka/czekiem

Zrealizowane polecenie wyplaty

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztéw wyptaconych $wiadczen

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

lub czekiem.

Stanowi zbiorcze zestawienie dziennych wyptat kasowych, wyptaconych gotéwka

! Na etapie elektronizacji zostanie wprowadzone tworzenie dokumentéw Rw-16
w Oddziatach

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmawowssk | BOF PODLEGA- | OONIWA
I PRACY I\/Ifgli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale osobe sporzadzajaca. Przekazanie
(Inspektoracie') 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 50B

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginat | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia [ zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii Nie pézniej niz
lub osoba do komorki ds. finanséw do godziny 9%
upowazniona w dniu D+2
(gdzie D
oznacza date
7 ,zestawienia
finansowego
Rw-16
z dnia...”)
03 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 kopia [ Biezagco
ds. finans6w dokumentéw, sporzadzenie dyspozycji
w Oddziale przelewu (karta 57 i/lub 59). Zwrot
kopii do komorki ds. zasitkéw
03 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Ksiggowanie nie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie p6zniej niz do
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, dokumentu godziny 14%
ksiegowego (karta 54) w dniu D+3
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego o rachunkowosci
przekazanie do archiwum
04 [ Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 50C

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTyY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
50C SZ-50
NAZWA DOWODU KATZ%?RIA
Zestawienie finansowe Rw-16 B-5
Zasilki z ubezpieczenia spolecznego CZAS
Wplaty i zwroty PRZECHOWY-
WANIA
Nr ......... zdnia ............. 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. zasitkéw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Operacje wprowadzone do systemu zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Biezgco, nie péZniej niz 7 dnia roboczego
po otrzymaniu z komoérki ds. finanséw

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Biezgco, nie pézniej niz 7 dnia roboczego
po otrzymaniu z komoérki ds. finanséw

UWAGI

* Do czasu elektronizacji dokumenty Rw-16 z rozliczenia wplat tworzone sg na poziomie
Inspektoratéow

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmawowssk | BOF PODLEGA- | OONIWA
I PRACY I\/Ifgli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale™* osobe sporzadzajaca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 50C

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginat | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia | zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii Nie pézniej niz
lub osoba do komorki ds. finanséw do godziny 9%
upowazniona w dniu D+2
(gdzie D
oznacza date
7 ,zestawienia
finansowego
Rw-16
z dnia...”)
03 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 kopia [ Biezagco
ds. finans6w dokumentéw, a w przypadku
w Oddziale wystgpienia rozliczen miedzy
funduszami sporzadzenie dyspozycji
przelewu (karta 57 i/lub 59). Zwrot
kopii do komorki ds. zasitkéw
03 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Ksiggowanie nie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie p6zniej niz do
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, godziny 14%
sporzadzenie dokumentu ksiegowego w dniu D+3
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego o rachunkowosci
przekazanie do archiwum
04 [ Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 50D

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
50D SZ-50
NAZWA DOWODU KATEIC;?RIA
Zestawienie finansowe Rw-16 B-5
Zasilki z ubezpieczenia spolecznego CZAS
Przeksiegowania PRZECHOWY-
WANIA
Nr ......... zdnia ............. 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. zasitkow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Operacje wprowadzone do systemu zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezgco

UWAGI

' Na etapie elektronizacji zostanie wprowadzone tworzenie dokumentéw Rw-16
w Oddziatach

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowrsk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale osobe sporzadzajaca. Przekazanie
(Inspektoracie') 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 50D

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginat | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginatu do komérki 1 kopia | zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii Nie pézniej niz
lub osoba do komorki ds. finanséw do godziny 9%
upowazniona w dniu D+2
(gdzie D
oznacza date
7 ,zestawienia
finansowego
Rw-16
z dnia...”)
03 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 kopia [ Biezagco
ds. finans6w dokumentéw, a w przypadku
w Oddziale wystgpienia rozliczen miedzy
funduszami sporzadzenie dyspozycji
przelewu (karta 57 i/lub 59). Zwrot
kopii do komorki ds. zasitkéw
03 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Ksiggowanie nie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie p6zniej niz do
w Oddziale kompletnosci dokumentéw. godziny 14%
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego w dniu D+3
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego o rachunkowosci
przekazanie do archiwum
04 [ Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 51

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarty | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
51 SZ-51
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Miesi¢czne zestawienie stwierdzonych B-5
przez wydzialy zasilkéw nienaleznie pobranych
$§wiadczen z ubezpieczen spolecznych CZAS
oraz innych $wiadczen PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

zamiesiac....................

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. zasitkow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Swiadczen

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Co miesigc najp6zniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Co miesiac najpdzniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesigca

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale osobe sporzadzajaca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 51

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci Nie p6zZniej
lub osoba niz do 5 dnia
upowazniona roboczego
nastepnego
miesigca
03 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komoérki
ds. zasitkow
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 52A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
52A SZ-52
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B-5
Zwrot kwoty potracen przekazywanych (SW-1) CZAS
Zdnia ........... Nr............. PRZVISE;III(ZWY_
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. zasitkow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzony na podstawie zwrotu kwoty
potracen przekazywanych (SW-1)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Rejestracja zwrotu oraz ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Wraz z zatgcznikiem nr 1

KOMORKI ORGANIZACYJINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA | . OGNIWA
1 PRACY NII(OOI;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
"\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale osobe sporzadzajacy. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 52A

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komorcee
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki ds. finanséw zatwierdzeniu
ds. $wiadczen
lub osoba
upowazniona
03 [ Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentow.
Sporzadzenie na podstawie
dokumentéw dyspozycji przelewu
(karta nr 57). Przekazanie kopii do
komoérki ds. zasitkow oraz oryginatu
do komérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezgco
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 [ Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 52B

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 52B SZ-52
Ubezpieczen
Spolecznych KATEGORIA
P y NAZWA DOWODU AKT
Oddzial B-5
Wyplata kwoty potracen przekazywanych (SW-1)
W oo oraz wyplata z depozytu (rozwigzanie depozytu CZAS
pozyt ( % pozyt ) PRZECHOWY-
zdnia ........... Nr ............. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGAN IZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. zasitkow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzony na podstawie ponownej wyplaty
zwrotu kwoty potrgcen przekazywanych
(SW-1) oraz rejestru kwot w depozycie

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ponowna wyplata zwrotu, rozwigzanie
depozytu oraz ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI | Wraz z zalacznikiem nr 2

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY IVII(OOI;- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkow w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale osobe sporzadzajacg. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 52B

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki ds. finanséw zatwierdzeniu
ds. $wiadczen
lub osoba
upowazniona
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finans6w wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw.
Sporzadzenie na podstawie
dokumentéw dyspozycji przelewu
(karta nr 57). Po sprawdzeniu
dokonania przelewu z wyciagiem
bankowym potwierdzenie przekazania
srodkéw na oryginale i kopii
(zaptacono przelewem z dnia...).
Przekazanie kopii do komorki
ds. zasitkéw oraz oryginatu do komorki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Zgodnie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) przechowanie do z przepisami
w Oddziale momentu zatwierdzenia sprawozdania ustawy
finansowego. Po zatwierdzeniu o rachunkowosci
sprawozdania finansowego przekazanie
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 53

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
53 SZ-53
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Zasilki B>
Pol . Iat towka* ki % CZAS
olecenie wyplaty gotéwka*/czekiem PRZECHOWY.
zdnia ........... nr ............. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. zasitkéw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

$wiadczenia

Dokumentacja wymagana do wyplaty

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Dokonanie wyplaty $wiadczenia

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — kasa, komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Dowéd ksiegowy stanowi zatgcznik do raportu kasowego lub raportu z wydanych czekow,
w zwigzku z tym nie nalezy wystawiaé¢ odrebnego dokumentu ksiegowego — ewidencja
winna nastepowaé na ,dokumencie ksiegowym z rozliczenia raportu kasowego”

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA. | OONIWA
1 PRACY I\/If(g)l;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
ds. zasitkow w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu
w Oddziale osobe sporzadzajacg. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 53

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do Gtéwnego kontroli
lub upowazniony Ksiegowego celem zatwierdzenia
pracownik dyspozycji wyptaty srodkow
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji wyptaty Niezwlocznie po
Ksiegowy srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
dyspozycji wyptaty srodkéw
03 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji wyptaty Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do wyplaty
upowazniona przez kase
04 | Kasa KF | Kasjer* dokonuje kontroli Biezaco
kompletnos$ci dokumentow,
sprawdzenia kompletno$ci podpiséw.
Dokonuje wyptaty uprawnionej
osobie. Potwierdza dokonanie wyptaty
i wykazania w raporcie kasowym.
Przekazanie oryginatu dowodu do
komérki ds. rachunkowosci oraz kopii
do komorki ds. zasitkéw
05 [ Komorka KR | Potwierdzenie wplywu (pieczatka Biezaco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia). Sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentu, sporzadzenie
dokumentu ksiegowego
Komorka KR | Przechowanie dowodéw do momentu Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 | Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

* W przypadku wyplaty czekiem — osoba uprawniona do wystawienia i wydania czeku.
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Karta nr 54

Zaklad

Ubezpieczen
Spolecznych

KARTA OBIEGU I KONTROLI

DOWODU KSIEGOWEGO

NR
KARTY

54

SYMBOL
DOWODU

KR-54

NAZWA DOWODU
Dokument ksiggowy

KATEGORIA
AKT
B-5

CZAS
PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. rachunkowosci

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumenty Zrédtowe

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Dekretacja operacji gospodarczych do ujecia
w ksiegach rachunkowych FUS, FAL
w likwidacji, FRD, BP, FEP

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginatl — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA. | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka FR | Sporzadzenie dokumentu 1 Biezaco
ds. rachunkowosci| lub | ksiegowego w SWEZ
KR [w 1 egzemplarzu, zawierajacego
dekretacje poszczegdlnych operacji
gospodarczych. Podpisanie przez osobe
dekretujacg. Przekazanie do Gtéwnego
Ksiegowego do zatwierdzenia do ujecia
w ksiegach rachunkowych
02 | Gléwny FF | Zatwierdzenie do ujecia w ksiegach 1 Niezwlocznie po
Ksiegowy lub [ rachunkowych. Przekazanie do zatwierdzeniu
lub osoba GK | zaksiegowania w SWEZ
przez niego
upowazniona
w Oddziale
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03 | Komorka FR | Zaksiegowania w SWEZ. Podpisanie 1 oryginat | Biezgco
ds. rachunkowosci| lub | w pozycji: ,Zaksiegowano”
w Oddziale KR
Komérka FR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci| lub |zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale KR | finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 56A

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOwWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaldad 56A | KRr-56
Ubezpieczen
Spotecznych KATEGORIA
Oddzial NAZWA DOWODU %KsT
W Nota Ksiegowa CZAS
............. PRZECHOWY.
Numer ....... Zzdnia ............. WANIA
5 lat
KOMORKA ORGANIZACYJNA Komoérka ds. rachunkowosci
SPORZADZAJACA DOWOD
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Dokumenty Zrédtowe witasne lub komorek

merytorycznych dotyczgce operacji
gospodarczych w zakresie FUS, FAL
w likwidacji lub FEP a ZUS

CEL SPORZADZENIA DOWODU Ujecie w ksiegach rachunkowych FUS, FAL
w likwidacji lub FEP

ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:

I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci

Adresata,
1 kopia - komérka ds. rachunkowosci
Wystawiajgcego
OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia

STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBS:UGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY I\/If()ol;- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komorka KR [ Sporzadzenie noty w 2 egzemplarzach 2 Biezaco
ds. rachunkowosci na podstawie dokumentacji z komérki
w Oddziale ds. rachunkowosci lub innej komérki
merytorycznej. Podpisanie przez
osobe sporzadzajgca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia do
kierownika komorki
Kierownik Sprawdzenie kompletno$ci 2 Niezwlocznie
komorki i poprawnosci dokumentacji. po dokonaniu
organizacyjnej Podpisanie przez osobe sprawdzajacg. kontroli
lub upowazniony Przekazanie 2 egzemplarzy do
pracownik zatwierdzenia do Gtéwnego
w komoérce Ksiegowego
organizacyjnej
w Oddziale
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02 | Gtéwny GK | Zatwierdzenie dokumentu. 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy Przekazanie 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu
lub osoba sporzadzajacej
upowazniona
w Oddziale
03 | Komorka KR | Przekazanie oryginatlu do adresata za 1 kopia | Niezwlocznie
ds. rachunkowosci potwierdzeniem odbioru. Wigczenie po otrzymaniu
w Oddziale potwierdzonej 1 kopii do dokumentacji
zrédlowej

Komoérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie

ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami

w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum

04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 56B

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
56B KR-56
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B.S
Nota Ksiegowa CZAS
. PRZECHOWY-
Numer ....... zdnia ............. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka merytoryczna

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumenty Zrédtowe komérki merytorycznej
dotyczace operacji gospodarczych w zakresie
FUS, FAL w likwidacji lub FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ujecie w ksiegach rachunkowych FUS, FAL
w likwidacji lub FEP

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

loryginat — odbiorca noty,
1 kopia - a/a komoérka sporzadzajgca

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
S| | i, | o soigseo
I PRACY I\/Ifool;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
"\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 [ Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

sporzadzajgca SE | w 2 egzemplarzach na podstawie po sporzadzeniu

w Oddziale SZ | stosownej dokumentacji. Podpisanie

US | przez osobe sporzadzajaca.
PL | Przekazanie 2 egzemplarzy do
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

sporzadzajacej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

w Oddziale lub wzgledem formalnym i rachunkowym

upowazniony

pracownik
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Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
sporzadzajacej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
w Oddziale lub Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw,
upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. §wiadczen,
pracownik Gléwnego Lekarza Orzecznika
02 | Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw, ds. rachunkowosci Nie p6zniej
Zastepca DS niz do 5 dnia
Dyrektora roboczego
ds. Swiadczen, nastepnego
Gltéowny Lekarz GL miesiaca
Orzecznik
lub osoba
upowazniona
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Biezgco
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw,
sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Przekazanie kopii do
komérki sporzadzajacej
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 57A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
57A KF-57
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B-5
Dyspozycja przelewu CZAS
(fakultatywnie) PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. finanséw/rachunkowo$ci

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumenty Zrédlowe uzasadniajace
przekazanie $srodkow

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Wystawienie dyspozycji na wydatek srodkéw
z rachunkéw bankowych funduszy

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
S| | o, | o soigseo
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | * PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komérka KF [ Sporzadzenie dyspozycji przelewu 1 Biezaco
ds. finansow/ w 1 egzemplarzu na podstawie
/rachunkowosci KR | sprawdzonych i kompletnych
w Oddziale dokumentéw zrédtowych. Podpisanie
przez osobe sporzadzajaca.
Przekazanie 1 egzemplarza do
sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 1 egzemplarza do Gléwnego kontroli
lub upowazniony Ksiegowego celem sprawdzenia pod
pracownik wzgledem merytorycznym
w komoérce i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
organizacyjnej srodkéw
w Oddziale
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02 [ Gléwny GK | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
Ksiegowy merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
lub osoba dyspozycji przelewu $rodkéw.
upowazniona Przekazanie 1 egzemplarza do
w Oddziale Dyrektora celem sprawdzenia pod

wzgledem merytorycznym
i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
srodkéw na dokumencie

03 | Dyrektor DN | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
przez niego dyspozycji przelewu $srodkéw na
upowazniona dokumencie. Przekazanie

1 egzemplarza do komoérki ds. finanséw

04 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletno$ci 1 oryginat | Niezwlocznie
ds. finans6w dokumentéw, realizacja dyspozyciji. po otrzymaniu
w Oddziale Potwierdzenie przekazania Srodkow wyciggu

(zaptacono przelewem z dnia...) na
dokumencie. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie dokumentu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

05 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy

sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum

06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 57B

NR | SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | gkarTy | DOWODU
Zaklad DOWODU KSIEGOWEGO 57B KF-57
. . Zbiorcze
Ubezpieczen
Spolecznych KATEGORIA
0ddzial NAZWA DOWODU 1‘]\3K5T
W Zbiorcza dysl.)ozyc_]a przelewu.— CZAS
przelewy migedzy funduszami PRZECHOWY-
(fakultatywnie) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. finanséw/rachunkowosci

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumenty zrédtowe uzasadniajgce
przekazanie Srodkéw

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Wystawienie dyspozycji na wydatek Srodkéw
z rachunkéw bankowych funduszy

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:
1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowrsk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY NI[(OOli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komérka KF | Sporzadzenie dyspozycji przelewu 1 Biezaco
ds. finanséw/ w 1 egzemplarzu na podstawie
/rachunkowosci KR [ sprawdzonych i kompletnych
w Oddziale dokumentéw zrédtowych. Podpisanie
przez osobe sporzadzajaca.
Przekazanie 1 egzemplarza do
sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 1 egzemplarza do Gléwnego kontroli
lub upowazniony Ksiegowego celem sprawdzenia pod
pracownik wzgledem merytorycznym
w komorcee i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
organizacyjnej srodkéw
w Oddziale
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02 | Gléwny GK | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
Ksiegowy merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw.
upowazniona Przekazanie 1 egzemplarza do
w Oddziale Dyrektora celem sprawdzenia pod

wzgledem merytorycznym
i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
$rodkéw na dokumencie

03 | Dyrektor DN | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
przez niego dyspozycji przelewu srodkéw na
upowazniona dokumencie. Przekazanie

1 egzemplarza do komoérki
ds. finanséw

04 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletnosci 1 oryginat | Niezwlocznie
ds. finans6w dokumentéw, realizacja dyspozyciji. po otrzymaniu
w Oddziale Potwierdzenie przekazania Srodkow wyciggu

(zaptacono przelewem z dnia...) na
dokumencie. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie dokumentu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

05 | Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy

sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum

06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 58

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR | SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | garTy | POWODU
DOWODU KSIEGOWEGO KF-58 Rw-16
58 Emerytury i renty
KATEGORIA
NAZWA DOWODU %K;f
Zbiorcza dyspozycja przelewu CZAS
(zestawienie zbiorcze do Rw-16 PRZECHOWY-
emerytury i renty) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

-rentowe

Zestawienia finansowe Rw-16 Emerytalno-

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Swiadczen

Wystawienie dyspozycji na wydatek Srodkéw
z rachunkéw bankowych funduszy na wyptate

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Stanowi podstawe do wykonania przelewu srodkéw pienieznych na wyplate swiadczen

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowrsk | BOL PODLEGA | . OONIWA
I PRACY NI[<OOI;- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komérka KF [ Sporzadzenie dyspozycji przelewu 1 Biezaco
ds. finanséw w 1 egzemplarzu na podstawie
w Oddziale sprawdzonych i kompletnych
Zestawien finansowych Rw-16
z wyplat. Podpisanie przez osobe
sporzadzajgcg. Przekazanie
1 egzemplarza do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie
komérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 1 egzemplarza do Gléwnego kontroli
lub upowazniony Ksiegowego celem sprawdzenia pod
pracownik wzgledem merytorycznym
w komoérce i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
organizacyjnej srodkow
w Oddziale
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02 | Gléwny GK | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
Ksiegowy merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw.
upowazniona Przekazanie 1 egzemplarza do
w Oddziale Dyrektora celem sprawdzenia pod

wzgledem merytorycznym
i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
$rodkéw na dokumencie

03 | Dyrektor DN | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
przez niego dyspozycji przelewu srodkéw na
upowazniona dokumencie. Przekazanie

1 egzemplarza do komoérki
ds. finanséw

04 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletnosci 1 oryginat | Niezwlocznie
ds. finans6w dokumentéw, realizacja dyspozyciji. po otrzymaniu
w Oddziale Potwierdzenie przekazania Srodkow wyciggu

(zaptacono przelewem z dnia...) na
dokumencie. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie dokumentu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

05 | Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy

sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum

06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 59

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR | SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | garTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO 59 |KFS9 Rw-16
Zasitki
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B-5
Zbiorcza dyspozycja przelewu CZAS
(zestawienie zbiorcze do Rw-16 zasitki) PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zestawienia finansowe Rw-16 Zasitkowe

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Swiadczen

Wystawienie dyspozycji na wydatek Srodkéw
z rachunkéw bankowych funduszy na wyptate

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Stanowi podstawe do wykonania przelewu srodkéw pienieznych na wyplate swiadczen

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowrsk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY NI[(OOli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komérka KF | Sporzadzenie dyspozycji przelewu 1 Biezaco
ds. finans6w w 1 egzemplarzu na podstawie
w Oddziale sprawdzonych i kompletnych
Zestawien finansowych Rw-16
z wyplat. Podpisanie przez osobe
sporzadzajacg. Przekazanie
1 egzemplarza do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 1 egzemplarza do Gléwnego kontroli
lub upowazniony Ksiegowego celem sprawdzenia pod
pracownik wzgledem merytorycznym
w komorcee i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
organizacyjnej srodkéw
w Oddziale
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02 | Gléwny GK | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
Ksiegowy merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw.
upowazniona Przekazanie 1 egzemplarza do
w Oddziale Dyrektora celem sprawdzenia pod

wzgledem merytorycznym
i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
$rodkéw na dokumencie

03 | Dyrektor DN | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
przez niego dyspozycji przelewu srodkéw na
upowazniona dokumencie. Przekazanie

1 egzemplarza do komoérki
ds. finanséw

04 | Komoérka KF | Sprawdzenie kompletnosci 1 oryginat | Niezwlocznie
ds. finans6w dokumentéw, realizacja dyspozyciji. po otrzymaniu
w Oddziale Potwierdzenie przekazania Srodkow wyciggu

(zaptacono przelewem z dnia...) na
dokumencie. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie dokumentu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

05 | Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy

sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum

06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 60

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | KARTY| DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
60 SE-60
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
B-5
Nota Ksiggowa Numer .. ... z dnia .......
CZAS
Korekta zestawienia finansowego Rw-16 PRZECHOWY-
do zbiorowki nr .......... zdnia........ W;\EA

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

FUS lub FEP

Dokumenty zrédtowe komoérki merytorycznej
dotyczace operacji gospodarczych w zakresie

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ujecie w ksiegach rachunkowych FUS lub FEP

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Nota winna by¢ przekazywana lacznie z zestawieniem finansowym Rw-16
z wyplat terminowych, Rw-16 z wyplat dziennych oraz Rw-16 z wyplat kasowych,
ktorego dotyczy korekta

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY I\/Ifgli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Lacznie
sporzadzajaca w 2 egzemplarzach na podstawie z zestawieniem
w Oddziale dokumentacji Zzrédtowej. Podpisanie finansowym
przez osobe sporzadzajaca. Rw-16, ktérego
Przekazanie 2 egzemplarzy do dotyczy
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Lacznie
komorki merytorycznym. Przekazanie z zestawieniem
sporzadzajacej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod finansowym
w Oddziale lub wzgledem formalnym i rachunkowym Rw-16, ktérego
upowazniony dotyczy
pracownik
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Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Lacznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie z zestawieniem
sporzadzajgcej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do finansowym
w Oddziale lub Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen Rw-16, ktérego
upowazniony dotyczy
pracownik
02 [ Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginatl | Lacznie
Dyrektora oryginalu do komoérki 1 kopia |z zestawieniem
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii do finansowym
lub osoba komérki ds. finanséw Rw-16, ktérego
upowazniona dotyczy
03 [ Komorka KF | Uwzglednienie korekt wynikajacych 1 kopia | Biezaco
ds. finans6w z noty przy sporzadzaniu dyspozycji
w Oddziale przelewu (karta nr 57 i/lub 58). Zwrot
kopii do komérki ds. emerytur i rent
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Ksiegowanie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sporzadzenie nie p6ézniej niz
w Oddziale dokumentu ksiegowego (karta 54) do godziny 14
nastepnego dnia
po otrzymaniu
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 61A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kaARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
61A SZ-61
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
B-5
Nota Ksiegowa Numer .. ... Z dnia .......
CZAS
Korekta zestawienia finansowego Rw-16 PRZECHOWY-
7 zdnia .......... W;\EiA

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. zasitkow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

w zakresie FUS

Dokumenty Zrédtowe komérki merytorycznej
dotyczace operacji gospodarczych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ujecie w ksiegach rachunkowych FUS

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Nota winna by¢ przekazywana lgcznie z zestawieniem finansowym Rw-16, ktérego
dotyczy korekta

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmaowssk | BO PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Lacznie
sporzadzajgca w 2 egzemplarzach na podstawie z zestawieniem
w Oddziale dokumentacji Zrédtowej. Podpisanie finansowym
przez osobe sporzadzajaca. Rw-16, ktérego
Przekazanie 2 egzemplarzy do dotyczy
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Lacznie
komorki merytorycznym. Przekazanie z zestawieniem
sporzadzajacej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod finansowym
w Oddziale lub wzgledem formalnym i rachunkowym Rw-16, ktérego
upowazniony dotyczy
pracownik
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Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Lacznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie z zestawieniem
sporzadzajgcej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do finansowym
w Oddziale lub Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen Rw-16, ktérego
upowazniony dotyczy
pracownik
02 [ Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginatl | Lacznie
Dyrektora oryginalu do komoérki 1 kopia |z zestawieniem
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii do finansowym
lub osoba komérki ds. finanséw Rw-16, ktérego
upowazniona dotyczy
03 [ Komorka KF | Uwzglednienie korekt wynikajacych 1 kopia | Biezaco
ds. finans6w z noty przy sporzadzaniu dyspozycji
w Oddziale przelewu (karta nr 57 i/lub 59). Zwrot
kopii do komorki ds. zasitkow
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Ksiegowanie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sporzadzenie nie p6ézniej niz
w Oddziale dokumentu ksiegowego (karta 54) do godziny 14
nastepnego dnia
po otrzymaniu
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 61B

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
61B SZ-61
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
B-5
Nota Ksiggowa Numer . . ... Z dnia .......
Korekta zestawienia finansowego Rw-16 PRZ](EZEQI%WY-
nr ... zdnia .......... WSAEF

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. zasitkow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

w zakresie FUS

Dokumenty Zrédtowe komérki merytorycznej
dotyczace operacji gospodarczych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ujecie w ksiegach rachunkowych FUS

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. zasitkow

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Nota winna by¢ sporzadzana za zgoda Departamentu Zasitkéw

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYIJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY I\/If()ol;- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Komoérka SZ | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie
sporzadzajgca w 2 egzemplarzach na podstawie po sporzadzeniu
w Oddziale dokumentacji Zzrédtowej. Podpisanie
przez osobe sporzadzajaca.
Przekazanie 2 egzemplarzy do
sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
sporzadzajacej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
w Oddziale lub wzgledem formalnym i rachunkowym
upowazniony
pracownik
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Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
sporzadzajgcej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
w Oddziale lub Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
upowazniony
pracownik
02 [ Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 oryginal | Niezwlocznie po
Dyrektora oryginalu do komoérki 1 kopia | zatwierdzeniu
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci oraz kopii do
lub osoba komoérki ds. finanséw
upowazniona
03 | Komorka KF | Uwzglednienie korekt wynikajgcych 1 kopia [ Biezagco
ds. finanséw z noty przy sporzadzaniu dyspozycji
w Oddziale przelewu (karta nr 57 i/lub 59). Zwrot
kopii do komorki ds. zasitkow
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Ksiegowanie
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sporzadzenie nie p6ézniej niz
w Oddziale dokumentu ksiegowego (karta 54) do godziny 14
nastepnego dnia
po otrzymaniu
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 62

Zaklad
Ubezpieczen

Spotecznych
Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kaARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
62 | SE-62 SZ-62
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Informacja o miesi¢cznej zaliczce na podatek B>
dochodowy od kwot lat dokonanych CZAS
Wy y wWyp y PRZECHOWY-
miesigc . ....... rok ........... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent (SE-62)/
/komorka ds. zasitkow (SZ-62)

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zestawienia wystawione przez komorki
merytoryczne na podstawie ewidencji
analitycznych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Rozliczenie z Urzedem Skarbowym z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
z tytutu wyptaconych $wiadczen w PIT-4

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci Zaktadu,
1 kopia — komérka ds. rachunkowosci Funduszy,
1 kopia — wiasciwa komoérka merytoryczna

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu, nie pézniej niz do 15 dnia
kalendarzowego miesigca nastepnego po
miesigcu, za ktéry sporzadzana jest informacja

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu, nie pézniej niz do 15 dnia
kalendarzowego miesigca nastepnego po
miesigcu, za ktory sporzadzana jest informacja

UWAGI

1) SE-62 ,Informacja o miesiecznej zaliczce na podatek dochodowy od kwoty wyptat
dokonanych w...”, sporzadzajg komoérki ds. emerytur i rent;

2) SZ-62 ,Informacja o miesiecznej zaliczce na podatek dochodowy od kwoty wyptat
dokonanych w...”, sporzadzajg komorki ds. zasitkow

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA. | OONIWA
1 PRACY I\/If(g)l;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka ds.: Sporzadzenie zestawien czgstkowych 3 Niezwlocznie
— emeryturirent| SE |w swoim obszarze dziatania po sporzadzeniu
w Oddziale, w 3 egzemplarzach. Podpisanie
— zasitkéw SZ | dokumentu przez osobe sporzadzajaca.
w Oddziale Przekazanie 3 egzemplarzy

do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym
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Karta nr 62

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 3 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 3 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 3 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 3 egzemplarzy do Zastepcy Dyrektora kontroli
lub upowazniony nadzorujgcego komorke sporzadzajacy
pracownik celem zatwierdzenia
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale

02 | Zastepca DN [ Zatwierdzenie dowodu. 3 Niezwlocznie po
Dyrektora Zwrot kopii do komérki merytorycznej, zatwierdzeniu
nadzorujacy przekazanie oryginatu do komoérki nie p6zniej
komorke ds. rachunkowosci Zaktadu oraz kopii niz do 15 dnia
sporzadzajacag do komoérki rachunkowosci Funduszy kalendarzowego
zestawienie miesigca
lub osoba nastepnego
przez niego po miesiacu,
upowazniona za ktory

sporzgdzana jest
informacja

03 [ Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 kopia | Niezwlocznie po
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie zatwierdzeniu
Funduszy kompletnosci dokumentéw. nie pozniej
w Oddziale Sporzadzenie dyspozycji przelewu niz do 15 dnia

(karta nr 57).

Dokument podlega zatgczeniu do
dyspozycji przelewu i zostanie
przekazany do komorki

ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

kalendarzowego
miesigca
nastepnego

po miesiacu,

za ktory
sporzadzana jest
informacja
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Karta nr 63

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
Zaklad DOWODU KSIEGOWEGO 63 KF-63
Ubezpieczen
Spolecznych NAZWA DOWODU KATEGORIA
Oddzial Zestawienie zbiorcze wyplat w kasie B-5
W Swiadczenia z obszaru Emerytur i Rent*, CZAS
""""""" Zasitkéw*, Alimentow* PRZECHOWY-
WANIA
zdnia ........... ... ... 5lat

KOMORKA ORGAN IZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. finanséw Zakladu:
kasa/stanowisko wydawania czekéw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie polecen wyplaty gotéwka lub
czekiem zrealizowanych w danym dniu

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w ksiegach rachunkowych
Funduszy oraz udokumentowanie
rozrachunkéw Zaktadu z FUS/FAL

w likwidacji/FEP

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:
1 kopia — komérka ds. rachunkowosci Funduszy,
1 kopia — komérka ds. rachunkowosci Zaktadu

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

W dniu dokonania wyptaty, po zamknieciu
kasy/stanowiska wydawania czekéw

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

W dniu dokonania wyptaty, po zamknieciu
kasy/stanowiska wydawania czekéw

UWAGI

Utatwienie uzgodnieni z Rw-16 z wyptat kasowych danego dnia

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
S| | i, | o sognseo
I PRACY le(f))li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | ™ PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komérka KF [ Sporzadzenie dowodu niezwltocznie 2 Niezwlocznie po
ds. finansow — po zamknieciu kasy/stanowiska sporzadzeniu.
Kasa/stanowisko wydawania czek6w w dniu dokonania Nie p6zniej
wydawania wyplaty w 2 egzemplarzach na niz w dniu
czekéw podstawie zrealizowanych polecen dokonania
wyplaty gotéwka lub czekiem wyplaty
(wyplaconych gotéwka
w kasie/wyptaconych poprzez wydanie
czeku). Przekazanie 2 egzemplarzy
do potwierdzenia wraz z raportem
kasowym/raportem z wydania czekow
gotéwkowych
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Karta nr 63

02 [ Gléwny Ksiegowy | GK | Sprawdzenie realizacji polecen 2 Niezwlocznie
lub osoba wyplaty, potwierdzenie dokonania po dokonaniu
upowazniona do kontroli. Przekazanie oryginatu kontroli. Nie
kontroli dokumentu do komoérki poOzniej niz
kasy/stanowiska ds. rachunkowosci Funduszy nastepnego
wydawania oraz wlaczenie kopii do raportu dnia po dniu
czekow kasowego/raportu z wydania czekéw dokonania

gotéwkowych wyplaty

03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw | 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
Funduszy dokumentéw, sporzadzenie dokumentu
w Oddziale ksiegowego (karta 54)

Komorka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie

ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami

Funduszy finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy

w Oddziale sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum

04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 64

Zaklad

Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
64 KF-64
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Zestawienie wplat w kasie Zakladu - B-5
dotyczacych Funduszy PRZ]S(Z:ﬁSO Wy
zdnia .................. WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. finanséw Zakladu:
kasa/stanowisko wydawania czekéw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie wptat gotéwkowych
dotyczacych Funduszy w danym dniu

CEL SPORZADZENIA DOWODU

w likwidacji/FEP

Ewidencja w ksiegach rachunkowych
Funduszy oraz udokumentowanie
rozrachunkéw Zakladu z FUS/FAL

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci Funduszy,
1 kopia — komérka ds. rachunkowosci Zaktadu

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

W dniu dokonania wplaty, po zamknieciu kasy

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

W dniu dokonania wplaty, po zamknieciu kasy

UWAGI

Roéwnoczesne ksiegowanie w ewidencji Zaktadu i Funduszy

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O | ORGANIZACYINYCH | (o0 EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl | i, | oo o
I PRACY legl;_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH | PRZEKA- CEGO
0 W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komérka KF [ Sporzadzenie dowodu niezwtocznie 2 Niezwlocznie po
ds. finansow — po zamknieciu kasy w dniu sporzgdzeniu.
Kasa dokonania wptaty w 2 egzemplarzach Nie péZniej
na podstawie dowodéw wptat. niz w dniu
Przekazanie 2 egzemplarzy do dokonania
potwierdzenia wraz z raportem wplaty
kasowym
02 | Gléwny Ksiegowy| GK | Sprawdzenie dokumentu 2 Niezwlocznie
lub osoba i potwierdzenie dokonania kontroli. po dokonaniu
upowazniona do Przekazanie oryginatu dokumentu do kontroli. Nie
kontroli kasy komorki ds. rachunkowosci Funduszy p6zniej niz
oraz wlgczenie kopii do raportu nastepnego
kasowego dnia po dniu
dokonania
wplaty
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Karta nr 64

03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezaco
ds. rachunkowosci wpltyw do KR dnia) sprawdzenie
Funduszy kompletnosci dokumentdw,
w Oddziale sporzadzenie dokumentu ksiggowego
(karta 54)
Komoérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
Funduszy finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
w Oddziale sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 67A

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kaARTY | powoDU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaktad 67A | KR56
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU %KST
Centrala Nota Ksiggowa CZAS
PRZECHOWY-
Numer .......... VA dnia .......... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Zaktadu — Komoérka
ds. rachunkowosci

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumenty Zrédtowe wiasne lub komorek
merytorycznych dotyczace operacji
gospodarczych w zakresie FUS, FAL

w likwidacji, FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ujecie w ksiegach rachunkowych FUS, FAL
w likwidacji lub FEP

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — Adresat,

1 kopia — Departament Finanséw Zaktadu
— komérka ds. rachunkowosci

Funduszy
OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 kopia
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY
CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU | Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Departament FE | Sporzadzenie noty w 2 egzemplarzach 2 Biezgco
Finans6w Zaktadu na podstawie dokumentacji
— komorka z Departamentu Finanséw Zakladu
ds. rachunkowosci lub innej komorki merytorycznej.
Podpisanie przez osobe sporzadzajgca.
Przekazanie 2 egzemplarzy do
sprawdzenia do kierownika komorki
Kierownik FE | Sprawdzenie kompletnosci 2 Niezwlocznie
komorki i poprawnos$ci dokumentacji. po dokonaniu
organizacyjnej Podpisanie przez osobe sprawdzajacg. kontroli
lub upowazniony Przekazanie 2 egzemplarzy do
pracownik zatwierdzenia do Gtéwnego
w komorce Ksiegowego
organizacyjnej
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Karta nr 67A

02 [ Gléwny Ksiegowy | FEF | Zatwierdzenie dokumentu. 2 Niezwlocznie po
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do zatwierdzeniu
upowazniona komoérki sporzadzajacej

03 | Departament FE | Przekazanie oryginatu do adresata 1 kopia | Niezwlocznie
Finans6w Zaktadu za potwierdzeniem wyslania. po otrzymaniu
— komorka Wilgczenie potwierdzonej 1 kopii do
ds. rachunkowosci dokumentacji zrédtowej. Sporzadzenie

dokumentu ksiegowego (karta 54) dla
odno$nych operacji
Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
Finanséw Zaktadu zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
— komorka finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
ds. rachunkowosci sprawozdania finansowego o rachunkowosci
przekazanie do archiwum

04 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 67B, 68

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | KARTY | pOowODU
DOWODU KSIEGOWEGO 67B, | Wzér wlasny
Zaklad 68 wystawcy
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
Centrala Faktura VAT (Rachunek), B-5
Nota Ksiggowa PRZ]S(ZZQI%WY-
Nr ......... Zdnia ........... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Zrédla zewnetrzne (jednostki obce)

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zawarte umowy z podmiotami gospodarczymi
na $wiadczenie uslug na rzecz ZUS w ramach
rehabilitacji oraz prewencji rentowej

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztéw prewencji i rehabilitacji
leczniczej, kosztéw przejazdu na rehabilitacje
leczniczg oraz kosztéw z tytutu oplaty
miejscowej

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:
1 oryginal — Departament Finanséw Zakladu —
komorka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Faktury i noty zalgczane sg do dokumentu ksiegowego jako dokumenty Zrédlowe

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowrsk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY NII<(())1;- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 |[Departament LP | Przyjecie 1 egzemplarza dokumentu od 1 Biezgco
Prewencji podmiotu zewnetrznego. Przekazanie
i Rehabilitacji 1 egzemplarza do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
02 [ Upowazniony LP | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie
pracownik i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
w Departamencie 1 egzemplarza do sprawdzenia pod kontroli
Prewencji wzgledem merytorycznym
i Rehabilitacji i zatwierdzenia
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Karta nr 67B, 68

Kancelaryjng ZUS

03 | Dyrektor DP | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwtocznie
Departamentu merytorycznym i zatwierdzenie po dokonaniu
Prewencji dowodu. Przekazanie 1 egzemplarza kontroli
i Rehabilitacji do Departamentu Finanséw Zaktadu i zatwierdzeniu.
lub osoba do komorki ds. rachunkowosci Nie pézniej niz
upowazniona w ciggu

9 dni roboczych
od otrzymania
dokumentu

04 | Departament FE [ Potwierdzenie odbioru (pieczatka 1 oryginat | Nie p6zniej niz
Finansow wplyw do FE dnia). Sprawdzenie w ciggu
Zaktadu - kompletnosci dokumentéw, 4 dni roboczych
komoérka sporzadzenie dokumentu ksiegowego od otrzymania
ds. rachunkowosci (karta 54) dokumentu
Departament FE | Wprowadzenie do kartoteki 1 Nie pézniej niz
Finans6w rehabilitacji i dokonanie rozliczenia. w ciggu
Zaktadu - Sporzadzenie dyspozycji przelewu 4 dni roboczych
komorka (karta 69FE), jezeli taka konieczno$é od otrzymania
ds. rachunkowosci wynika z rozliczenia dokumentu
Departament FE [ Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
Finanséw zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
Zaktadu - finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
komorka sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
ds. rachunkowosci do archiwum

05 [ Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
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Karta nr 69FE

Zaklad

Ubezpieczen
Spolecznych

Centrala

KARTA OBIEGU I KONTROLI
DOWODU KSIEGOWEGO

NR
KARTY

69FE

SYMBOL
DOWODU

KF-69

NAZWA DOWODU

Dyspozycja przelewu

KATEGORIA
AKT
B-5

CZAS
PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Zaktadu — komoérka
ds. rachunkowosci

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumenty Zrédtowe z Departamentu
Finanséw Zaktadu, innych komoérek
organizacyjnych Centrali oraz innych organéw
rentowych (np. KRUS, MON, itp.)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Wystawienie dyspozycji na wydatek srodkéw
z rachunkéw bankowych funduszy

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginal — Departament Finanséw Zaktadu —
komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Dopuszcza sie mozliwo$é wystawiania dyspozycji przelewu w kwocie tgcznej na podstawie
kolejno numerowanych zestawieni. Na dyspozycji przelewu podaje si¢ numer zestawienia
oraz ilo$¢ pozycji. Poszczegdlne pozycje zestawienia muszg zawieraé zakres danych,
niezbedny do prawidtowej realizacji przelewu. Zestawienie musi zawierac tgczng kwote
przelewu, podpis osoby sporzgdzajgcej, sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie przez Dyrektora Departamentu Finanséw
Zaktadu lub Gtéwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK » PODLEGA- OGNIWA
1 PRACY I\/If(g)l;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 [ Departament FE | Sporzadzenie 1 egzemplarza dyspozycji 1 Niezwlocznie po

Finanséw Zaktadu

— komorka

ds. rachunkowosci

przelewu na podstawie dokumentéw
zrédlowych, podpisanie przez osobe
sporzadzajacg. Przekazanie

1 egzemplarza do Gtéwnego
Ksiegowego celem sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym

wystawieniu
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Karta nr 69FE

Kancelaryjng ZUS

02 | Gtéwny Ksiegowy | FEF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie po
lub upowazniony i rachunkowym. Przekazanie sprawdzeniu
pracownik 1 egzemplarza do sprawdzenia pod
w komoérce wzgledem merytorycznym
organizacyjnej i zatwierdzenia dyspozycji przelewu

srodkéw

03* | Dyrektor DE | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
Departamentu merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
Finanséw dyspozycji przelewu $srodkéw na
Zaktadu dokumencie (do kwoty przelewu
albo osoba w wysokosci 500 mln PLN).
zastepujaca Przekazanie dokumentu do
Dyrektora Departamentu Finanséw Funduszy
oraz Dyrektor lub | DF
osoba zastepujgca
Dyrektora albo
Wicedyrektor
Departamentu
Finansow
Funduszy

03* | Dyrektor DE | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
Departamentu merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
Finanséw dyspozycji przelewu srodkéw na
Zaktadu dokumencie (powyzej kwoty
albo osoba 500 mln PLN). Przekazanie dokumentu
zastepujaca do Departamentu Finanséw Funduszy
Dyrektora
oraz Czlonek PF
Zarzadu
ds. ekonomiczno-

-finansowych lub
zastepujacy go
Cztonek Zarzadu

04 | Departament FF [ Sprawdzenie kompletnosci 1 Biezaco
Finanséw dokumentéw, realizacja dyspozycji
Funduszy przelewu. Potwierdzenie przekazania

srodkéw (zaptacono przelewem

z dnia...). Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie do Departamentu
Finanséw Zaktadu do komérki

ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

05 [ Departament FE [ Przechowanie dowodéw do momentu |1 oryginal| Zgodnie
Finanséw zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
Zaktadu - finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
komoérka sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
ds. rachunkowosci do archiwum

06 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg

*

Zgodnie z uchwalg Zarzgdu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w sprawie wprowadzenia procedury zatwierdza-

nia dyspozycji przelewéw bedacych podstawg do realizowania polecen przelewéw w Departamencie Finanséw
Funduszy.
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Karta nr 69FF

Zaklad

KARTA OBIEGU I KONTROLI
DOWODU KSIEGOWEGO

NR SYMBOL
KARTY | DOWODU

69FF KF-69

Ubezpieczen
Spolecznych
Centrala

NAZWA DOWODU

Dyspozycja przelewu

KATEGORIA
AKT
B-5

CZAS
PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Funduszy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumentacja zrédtowa z Departamentu
Finanséw Funduszy oraz innych komérek
organizacyjnych Centrali, dane o stanie
rachunkéw Funduszy

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Wystawienie dyspozycji na wydatek srodkéw
z rachunkéw bankowych funduszy

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:
1 oryginatl — Departament Finanséw Zaktadu -
komérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Dopuszcza sie mozliwosé wystawiania dyspozycji przelewu w kwocie tgcznej na podstawie
kolejno numerowanych zestawieni. Na dyspozycji przelewu podaje si¢ numer zestawienia
oraz ilo$¢ pozycji. Poszczegdlne pozycje zestawienia muszg zawieraé zakres danych,
niezbedny do prawidtowej realizacji przelewu. Zestawienie musi zawierac tgczng kwote
przelewu, podpis osoby sporzgdzajgcej, sprawdzajacej pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie przez Dyrektora komérki organizacyjnej
sporzadzajacej zestawienie lub osobe upowazniong

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
O ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA. | OONIWA
1 PRACY I\/If(g)l;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [ Departament FF | Sporzadzenie 1 egzemplarza 1 Niezwlocznie po
Finansow dyspozycji przelewu na podstawie wystawieniu
Funduszy dokumentéw lub danych Zzrédtowych,
podpisanie przez osobe sporzadzajaca.
Przekazanie 1 egzemplarza do
sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym
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Karta nr 69FF

Kancelaryjng ZUS

Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym Niezwlocznie po
komorki i rachunkowym. Przekazanie sprawdzeniu
organizacyjnej 1 egzemplarza do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem merytorycznym
pracownik i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
w komorce
organizacyjnej
02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu $rodkéw na
Dyrektora albo dokumencie (przeplywy $rodkéw
Wicedyrektor pomiedzy rachunkami obstugiwanymi
Departamentu przez Zaklad). Przekazanie
Finansow dokumentu do Departamentu
Funduszy Finanséw Funduszy
02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym 1 zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu $rodkéw na
Dyrektora albo dokumencie (do kwoty przelewu
Wicedyrektor w wysoko$ci 500 min PLN).
Departamentu Przekazanie dokumentu do
Finansow Departamentu Finanséw Funduszy
Funduszy
02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu $rodkéw na
Dyrektora albo dokumencie (powyzej kwoty
Wicedyrektor 500 mln PLN). Przekazanie
Departamentu dokumentu do Departamentu
Finansow Finansé6w Funduszy
Funduszy oraz
Cztonek Zarzadu | PF
ds. ekonomiczno-
-finansowych lub
zastepujacy go
Cztonek Zarzadu
03 | Departament FF [ Sprawdzenie kompletno$ci Biezgco
Finanséw dokumentéw, realizacja dyspozycji
Funduszy przelewu. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaptacono przelewem z dnia...).
Sprawdzenie dokonania przelewu
z wyciggiem bankowym. Przekazanie
do Departamentu Finanséw Zakladu do
komorki ds. rachunkowos$ci wraz
z wyciggiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego
04 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu Zgodnie
Finans6w Zaktadu zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
— komorka finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
ds. rachunkowosci sprawozdania finansowego o rachunkowosci
przekazanie do archiwum
05 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg

*

Zgodnie z uchwalg Zarzgdu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w sprawie wprowadzenia procedury zatwierdza-

nia dyspozycji przelewéw bedacych podstawg do realizowania polecen przelewéw w Departamencie Finanséw
Funduszy.
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Karta nr 70

Zaklad

Ubezpieczen
Spolecznych

Centrala

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kaARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
70 KF-70
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
B-5
Dyspozycja przelewu ze srodkéw funduszu ... CZAS
(terminowa lokata bankowa ze srodkow PRZECHOWY-
funduszu ...) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Funduszy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Stan $rodkéw na rachunku funduszu
zakwalifikowany do przekazania na lokate

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Wystawienie dyspozycji na wydatek srodkow
z rachunkéw bankowych funduszy

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — Departament Finanséw Zakladu
— komorka ds. rachunkowosci,
1 kopia — Departament Finanséw Funduszy

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Zaltacznik do dyspozycji przelewu — potwierdzenie, o ktérym mowa w procedurze
lokowania $rodkéw FUS i FEP

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Departament FF | Sporzadzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie
Finansow w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po wystawieniu
Funduszy osobe sporzadzajaca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie po
komorki i rachunkowym. Przekazanie sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem merytorycznym
pracownik i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
w komorce srodkéw
organizacyjnej
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Kancelaryjng ZUS

02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu $srodkéw na
Dyrektora albo oryginale dokumentu
Wicedyrektor (do kwoty transakcji w wysokosci
Departamentu 500 mIn PLN). Przekazanie
Finansow 2 egzemplarzy do Departamentu
Funduszy Finanséw Funduszy

02* | Cztonek Zarzadu | PF/ | Sprawdzenie pod wzgledem Niezwlocznie po

PS/ | merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
PT |dyspozycji przelewu $rodkéw na

oryginale dokumentu (do kwoty

transakcji w wysokosci

150 mln EURO). Przekazanie

2 egzemplarzy do Departamentu

Finans6w Funduszy

03 | Departament FF [ Sprawdzenie kompletnosci Biezaco
Finansow dokumentéw, realizacja dyspozycji
Funduszy przelewu. Potwierdzenie przekazania

srodkéw (zaptacono przelewem

z dnia...). Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie do Departamentu
Finanséw Zaktadu do komérki

ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

04 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu Zgodnie
Finanséw zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
Zaktadu - finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
komérka sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
ds. rachunkowosci do archiwum

05 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcja

* Zgodnie z uchwatg Zarzadu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
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Kartanr 71

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
71 KF-71
Zaklad
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
B-5
Centrala Dyspozycja przelewu ze srodkéw funduszu ... C7AS
(zakup/sprzedaz skarbowych papierow PRZECHOWY-
wartosciowych) WANIA
5 lat
KOMORKA ORGANIZACYJINA Departament Finanséw Funduszy
SPORZADZAJACA DOWOD
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Stan $rodkéw na rachunku funduszu
zakwalifikowany do przekazania na lokate
CEL SPORZADZENIA DOWODU Potwierdzenie zakupu/sprzedazy skarbowych
papieréw warto$ciowych
ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:
I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginal — Departament Finanséw Zakladu

— komorka ds. rachunkowosci,
1 kopia — Departament Finanséw Funduszy

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI | Zatgcznik do dyspozycji przelewu — potwierdzenie, o ktérym mowa w procedurze

lokowania $rodkéw FUS i FEP

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK 4 PODLEGA- OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 |[Departament FF | Sporzadzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie
Finansow w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po wystawieniu
Funduszy osobe sporzadzajaca. Przekazanie

2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym

Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2
komérki i rachunkowym. Przekazanie

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

lub upowazniony wzgledem merytorycznym

pracownik i zatwierdzenia dyspozycji przelewu

w komoérce srodkow

organizacyjnej

Niezwlocznie po
sprawdzeniu
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Kancelaryjng ZUS

02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu $srodkéw na
Dyrektora albo oryginale dokumentu
Wicedyrektor (do kwoty transakcji w wysokosci
Departamentu 500 mIn PLN). Przekazanie
Finansow 2 egzemplarzy do Departamentu
Funduszy Finanséw Funduszy

02* | Cztonek Zarzadu | PF/ | Sprawdzenie pod wzgledem Niezwlocznie po

PS/ | merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
PT |dyspozycji przelewu $rodkéw na

oryginale dokumentu (do kwoty

transakcji w wysokosci

150 mln EURO). Przekazanie

2 egzemplarzy do Departamentu

Finans6w Funduszy

03 | Departament FF [ Sprawdzenie kompletnosci Biezaco
Finansow dokumentéw, realizacja dyspozycji
Funduszy przelewu. Potwierdzenie przekazania

srodkéw (zaptacono przelewem

z dnia...). Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie do Departamentu
Finanséw Zaktadu do komérki

ds. rachunkowosci wraz

z wyciagiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego

04 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu Zgodnie
Finanséw zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
Zaktadu - finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
komérka sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
ds. rachunkowosci do archiwum

05 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcja

* Zgodnie z uchwatg Zarzadu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
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Karta nr 72

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | KARTY| DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
12 KF-72
Zaklad
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU .
Centrala Dyspozycja przelewu ze srodkéw CZAS
Funduszu Rezerwy Demograficznej PRZECHOWY-
(terminowa lokata bankowa ze srodkéw FRD) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Funduszy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Potwierdzenie zawarcia transakcji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Wystawienie dyspozycji na wydatek srodkow
z rachunku bankowego FRD

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — Departament Finanséw Zakladu
— komorka ds. rachunkowosci,
1 kopia — Departament Finanséw Funduszy

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
S| | i, | o oigseo
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
Y UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
O W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 |[Departament FF | Sporzadzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie
Finanséow w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po wystawieniu
Funduszy osobe sporzadzajacg. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie po
komérki i rachunkowym. Przekazanie sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem merytorycznym
pracownik i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
w komorce srodkow
organizacyjnej
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Kancelaryjng ZUS

02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu $srodkéw na
Dyrektora albo oryginale dokumentu
Wicedyrektor (do kwoty transakcji w wysokosci
Departamentu 300 mIn PLN na okres do 3 miesiecy).

Finansow Przekazanie 2 egzemplarzy do
Funduszy Departamentu Finanséw Funduszy
02* | Cztonek Zarzadu | PN | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
PF/ | merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
PS/ | dyspozycji przelewu srodkéw na
PT |oryginale dokumentu
(niezaleznie od kwoty transakcji
oraz okresu, na jaki zawierana jest
transakcja). Przekazanie 2 egzemplarzy
do Departamentu Finanséw Funduszy

03 | Departament FF [ Realizacja dyspozycji przelewu. 1 Biezaco
Finanséw Potwierdzenie przekazania Srodkéw
Funduszy (zaptacono przelewem z dnia...).

Sprawdzenie dokonania przelewu

z wyciagiem bankowym. Przekazanie
do Departamentu Finanséw Zaktadu do
komorki ds. rachunkowosci wraz

z wyciagiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego

04 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu |1 oryginal | Zgodnie
Finanséw zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
Zaktadu — finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
komérka sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
ds. rachunkowosci do archiwum

05 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcja

*

Funduszu Rezerwy Demograficznej.
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Karta nr 74

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO 74 k bank
Zaldad Druk bankowy
Ubezpieczen KATEGORIA
AKT
Spolecznych NAZWA DOWODU B-5
"""""""" Wyciag bankowy z rachunku Funduszu ... CZAS
(FUS, FAL w likwidacji, FRD, BP, FEP) | PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Bank obstugujgcy rachunki FUS,
FAL w likwidacji, FRD, BP, FEP

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Operacje bankowe na rachunku bankowym
FUS, FAL w likwidacji, FRD, BP, FEP

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie operacji zwigzanych
z przeptywem Srodkéw pienieznych na
rachunkach FUS, FAL w likwidacji, FRD, BE, FEP

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:
1 oryginatl — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Z wplywéw i wydatkéw z wyciggu bankowego nalezy sporzadzié rozliczenie wyciagu
bankowego (karta 91), ktére obejmuje wszystkie opisane operacje ujete w tym wyciggu
(rozliczenie wyciggu bankowego FUS, FAL w likwidacji, FRD, BP, FEP)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK » PODLEGA- OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komoérka FF [ Przyjecie wyciggu bankowego. 1 Biezgco
ds. finans6w lub | W przypadku wyciggéw w formie
KF | elektronicznej sporzadzenie wydruku.

Sprawdzenie poprawnoS$ci realizacji
przelewu w oparciu o dyspozycje
przelewu i zalgczenie ich do wyciggu.
Przekazanie wyciagu bankowego wraz
z zalgcznikami i rozliczeniem wyciggu
bankowego (karta 91) do komoérki

ds. rachunkowosci za potwierdzeniem
odbioru (podpis i data odbioru)
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02 | Komorka FE | Potwierdzenie przyjecia (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci| lub | wptyw do KR dnia)
KR
Komorka FE | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci| lub |zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
KR | finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
03 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 75

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
75 DK-75
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Rozliczenie obrot6w z tytulu nienaleznie B-5
pobranych $wiadczen i odszkodowan
z Budzetu Pafistwa CZAS
PRZECHOWY-
zam-C ....... 20 ...r. WANIA
5 lat

OC - refundacja OC i A

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

pobranych swiadczen

Komérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

windykacyjne

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
Swiadczen dochodzonych przez komoérki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Raz w miesiagcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmwowssk | BOF PODLEGA- | OGNIWA
I PRACY NI[<OOli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 [ Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajgca. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. rachunkowosci Nie p6zZniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 76

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
76 DK-76
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Rozliczenie obrot6w z tytulu nienaleznie B-5
pobranych $wiadczen i odszkodowan
z Budzetu Pafistwa CZAS
PRZECHOWY-
zam-C ....... 20 ...r. WANIA
5 lat

RS - renta socjalna

KOMORKA ORGANIZACYJINA
SPORZADZAJACA DOWOD

pobranych $wiadczen

Komérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

windykacyjne

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
Swiadczen dochodzonych przez komorki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Raz w miesiagcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmwowssk | BOF PODLEGA- | OGNIWA
I PRACY NI[(OOﬁ_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 [ Komorka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez po sporzadzeniu

w zakresie osobe sporzadzajgca. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 76

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. rachunkowosci Nie p6zZniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw.
Sporzadzenie dokumentu ksiegowego
(karta 54). Zwrot kopii do komérki
ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 77A

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kKARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
g 17A OL-77
NAZWA DOWODU RATESDRIA
Dyspozycja wyplaty swiadczen rzeczowych B-5
. CZAS
nr ......... Z dnla ........... PRZECHOWY-
(za ustugi z zakresu stomatologii WANIA
lub szczepieii ochronnych) 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. prewencji, rehabilitacji
i Swiadczen rzeczowych w Oddziale

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sprawdzone z decyzjg i skierowaniem faktury
VAT za ustugi z zakresu stomatologii lub
szczepien ochronnych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztéw $wiadczen rzeczowych

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. prewencji, rehabilitacji
i Swiadczen rzeczowych

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

(Zarzadzenie nr 1 Prezesa ZUS z dnia 5.01.2004 r.)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G i, | o igseo
I PRACY I\/Ifool;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
"\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Pracownik PL | Przyjecie 1 egzemplarza faktury VAT. 2 Niezwlocznie

komorki Sprawdzenie faktury pod wzgledem po sporzadzeniu

ds. prewencji, merytorycznym i formalno-

rehabilitacji -rachunkowym. Sporzadzenie dowodu

i Swiadczen w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez

rzeczowych osobe sporzadzajacy. Przekazanie

w Oddziale 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

wzgledem formalnym i rachunkowym

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalno- 2 Niezwlocznie

komorki -rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia kontroli

lub upowazniony pod wzgledem merytorycznym

pracownik i zatwierdzenia do Gtéwnego Lekarza

w komorce Orzecznika

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 77A

02 |[Gléwny Lekarz GL | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
Orzecznik merytorycznym i zatwierdzenie. zatwierdzeniu
Przekazanie 2 egzemplarzy do
Gltownego Ksiegowego celem
zatwierdzenia dyspozycji przelewu
srodkow
03 [ Gléwny Ksiegowy| GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
upowazniona Przekazanie 2 egzemplarzy do
w Oddziale Dyrektora celem zatwierdzenia
dyspozycji przelewu srodkéw
04 [ Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komoérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczgtka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaptacono przelewem z dnia)
na oryginale i kopii. Zwrot kopii do
komoérki ds. prewencji, rehabilitacji
i $wiadczen rzeczowych. Sprawdzenie
dokonania przelewu z wyciggiem
bankowym. Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci wraz
z wyciagiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego
06 | Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginal | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 77B

NR SYMBOL
Ko omou 1 KONTIOL | x| Bowons
Ubezpieczen
Spolecznych NAZWA DOWODU RATEEDRIA
Oddzial K
Dyspozycja wyplaty §wiadczen rzeczowych
W .o CZAS
nro......... zdnia ........... PRZECHOWY-
(dot. pokrycia kosztow przedmiotéw ortopedycznych) WSAII\eIl 1A

KOMORKA ORGANIZACYJINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. prewencji, rehabilitacji
i Swiadczen rzeczowych w Oddziale

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sprawdzone z decyzja i skierowaniem
faktury VAT podmiotéw wykonujgcych ustugi
w ramach umowy z NFZ za przedmioty
ortopedyczne

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztéw $Swiadczen rzeczowych

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. prewencji, rehabilitacji
i $wiadczen rzeczowych

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

(Zarzadzenie nr 3 Prezesa ZUS z dnia 5.01.2004 r.)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowssk | BO- PODLEGA | . OONIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
A\ UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Pracownik PL [ Przyjecie 1 egzemplarza faktury VAT. 2 Niezwlocznie

komorki Sprawdzenie faktury pod wzgledem po sporzadzeniu

ds. prewencji, merytorycznym i formalno-

rehabilitacji -rachunkowym. Sporzadzenie dowodu

i $wiadczen w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez

rzeczowych osobe sporzadzajgca. Przekazanie

w Oddziale 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

wzgledem formalnym i rachunkowym

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalno- 2 Niezwlocznie

komérki -rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia kontroli

lub upowazniony pod wzgledem merytorycznym

pracownik i zatwierdzenia do Gtéwnego Lekarza

w komoérce Orzecznika

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 77B

02 |[Gléwny Lekarz GL | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
Orzecznik merytorycznym i zatwierdzenie. zatwierdzeniu
Przekazanie 2 egzemplarzy do
Gltownego Ksiegowego celem
zatwierdzenia dyspozycji przelewu
srodkow
03 [ Gléwny Ksiegowy| GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
upowazniona Przekazanie 2 egzemplarzy do
w Oddziale Dyrektora celem zatwierdzenia
dyspozycji przelewu srodkéw
04 [ Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komoérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczgtka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaptacono przelewem z dnia)
na oryginale i kopii. Zwrot kopii do
komoérki ds. prewencji, rehabilitacji
i $wiadczen rzeczowych. Sprawdzenie
dokonania przelewu z wyciggiem
bankowym. Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci wraz
z wyciagiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego
06 | Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginal | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS
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Karta nr 78

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 78 OL-78
Ubezpieczen NAZWA DOWODU KATEGORIA
Spolecznych AKT
Oddzial Dyspozycja wyplaty refundacji koszt6w badan B-5
W oo nr ......... Zzdnia ........... CZAS
(dot. kosztow badaii na zawartosé alkoholu, PRZECHOWY-
srodkow odurzajgcych lub substancji psychotropowych WANIA
w organizmie) 5 lat
KOMORKA ORGANIZACYJNA Komoérka ds. prewencji, rehabilitacji
SPORZADZAJACA DOWOD i Swiadczen rzeczowych w Oddziale
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Sprawdzonych oryginatéw dowodow

stwierdzajgcych wysokos$¢ poniesionych
kosztow badan na zawarto$é alkoholu,
srodkéw odurzajacych lub substancji
psychotropowych w organizmie

CEL SPORZADZENIA DOWODU Ewidencja kosztow Swiadczen rzeczowych
ILOSC EGZEMPLARZY 2 egzemplarze:
I ICH PRZEZNACZENIE 1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. prewencji, rehabilitacji
i $wiadczen rzeczowych

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI | (Zarzadzenie nr 2 Prezesa ZUS z dnia 5.01.2004 r.)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
T e, | o0 oiEico
I PRACY NII(OOli— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
% UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
O W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Pracownik PL | Przyjecie 1 egzemplarza oryginatow 2 Niezwlocznie
komorki dowodow stwierdzajgcych wysokosé po sporzadzeniu
ds. prewencji, poniesionych kosztéw. Sprawdzenie
rehabilitacji faktury pod wzgledem merytorycznym
i Swiadczen i formalno-rachunkowym.
rzeczowych Sporzadzenie dowodu
w Oddziale w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajacg. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
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Karta nr 78

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalno- 2 Niezwlocznie
komoérki -rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia kontroli
lub upowazniony pod wzgledem merytorycznym
pracownik i zatwierdzenia do Gtéwnego Lekarza
w komorce Orzecznika
organizacyjnej
w Oddziale
02 |[Gléwny Lekarz GL | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
Orzecznik merytorycznym i zatwierdzenie. zatwierdzeniu
Przekazanie 2 egzemplarzy do
Gléwnego Ksiegowego celem
zatwierdzenia dyspozycji przelewu
srodkow
03 | Gtéwny Ksiegowy| GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
upowazniona Przekazanie 2 egzemplarzy do
w Oddziale Dyrektora celem zatwierdzenia
dyspozycji przelewu $rodkow
04 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komoérki
upowazniona ds. finansow
05 | Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 2 Biezaco
ds. finanséw wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dokumentéw, realizacja
dyspozycji. Potwierdzenie przekazania
srodkéw (zaptacono przelewem z dnia)
na oryginale i kopii. Zwrot kopii do
komérki ds. prewencji, rehabilitacji
i Swiadczen rzeczowych. Sprawdzenie
dokonania przelewu z wyciggiem
bankowym. Przekazanie oryginatu do
komoérki ds. rachunkowosci wraz
z wyciagiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 79

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

KARTA OBIEGU I KONTROLI

DOWODU KSIEGOWEGO

NR
KARTY

79

SYMBOL
DOWODU
Wzo6r wlasny
wystawcy

NAZWA DOWODU
Faktura VAT

KATEGORIA
AKT
B-5

CZAS
PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Zrédla zewnetrzne (jednostki obce)

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

wypadkowej

Zawarte umowy z podmiotami gospodarczymi
na $wiadczenie ustug realizowanych
w Oddzialach ZUS w ramach prewencji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja kosztow prewencji wypadkowej

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPELYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Faktury zataczane sg do dokumentu ksiegowego jako dokumenty zrédtowe

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

OE~2Z0OO

NAZWA KOMOREK
ORGANIZACYINYCH
(OGNIW)

I STANOWISK
PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU
DOWODU

SYM-
BOL
KO-

MOR-

KI

OPIS CZYNNOSCI

ILOSC
EGZEM-
PLARZY

PODLEGA-
JACYCH
PRZEKA-
ZANIU
DALEJ

TERMIN
PRZEKAZANIA
DO KOLEJNEGO
OGNIWA
UCZESTNICZA-
CEGO
W OBIEGU
DOWODU

Pracownik
komorki

ds. prewencji,
rehabilitacji

i Swiadczen
rzeczowych
w Oddziale

PL

Przyjecie 1 egzemplarza dokumentu od
podmiotu zewnetrznego. Przekazanie

1 egzemplarza do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym

1

Biezaco

Kierownik
komorki
organizacyjnej
lub upowazniony
pracownik

w komoérce
organizacyjnej

w Oddziale

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
-rachunkowym. Przekazanie

1 egzemplarza do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
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Karta nr 79

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwtocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 1 egzemplarza do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Dyrektora Oddziatu
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Dyrektor DN | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 1 Niezwtocznie
Oddziatu 1 egzemplarza do komoérki po dokonaniu
lub osoba ds. rachunkowosci kontroli
przez niego i zatwierdzeniu.
upowazniona Nie pézniej niz
w ciggu 4 dni
roboczych od
otrzymania
dokumentu
03 [ Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginatl | Nie péZniej niz
ds. rachunkowosci wplyw do KR dnia) sprawdzenie w ciggu 4 dni
Funduszy kompletnosci dokumentéw. roboczych od
w Oddziale Sporzadzenie dokumentu ksiggowego otrzymania
(karta 54) oraz dyspozycji przelewu dokumentu
(karta 57)
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania 7 przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

228




Karta nr 80A

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
80A SE-80
NAZWA DOWODU KATiE;)RIA
Kwoty rozliczone z réznych tytuléw B-5
przez komorki ds. emerytur i rent CZAS
PRZECHOWY-
Fundusz ...................... WANIA
dokonanie przelewu® 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzony na podstawie analizy stanu konta
i stwierdzenia nadptaty itp.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Dokonanie zwrotu lub przeksiegowania
nadptaconej kwoty oraz ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Dotyczy operacji wymagajacej dokonania przelewu $rodkéw

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowrsk | BOL PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY I\/Il((g)li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka SE [ Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzadzeniu
i rent w Oddziale osobe sporzadzajgca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 80A

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki ds. finanséw zatwierdzeniu
ds. $wiadczen
lub osoba
upowazniona
03 [ Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw 2 Biezgco
ds. finans6w do KF dnia). Sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dokumentéw. Sporzgdzenie na
podstawie dokumentu dyspozycji
przelewu (karta nr 57). Zwrot kopii do
komorki ds. emerytur i rent. Oryginat
zostanie przekazany do komérki
ds. rachunkowosci z dyspozycjg
przelewu wraz z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginal | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 80B

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
"~ Dowobu KsiEGowEGo | AXTY | POWoDU
80B SE-80
NAZWA DOWODU KATi%’RIA
Kwoty rozliczone z ré6znych tytuléw B-5
przez komoérki ds. emerytur i rent CZAS
Fund PRZECHOWY-
undusz . ..................... WANIA
przeniesienie na ré6zne dochody* 5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. emerytur i rent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzony na podstawie analizy stanu konta
i stwierdzenia nadptaty itp.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Dokonanie zwrotu lub przeksiegowania
nadptaconej kwoty oraz ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. emerytur i rent

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginal
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Dotyczy operacji wymagajacej dokonania przeniesienie na r6zne dochody (rozliczenie
bezgotowkowe)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
T i, | oo oiEnico
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka SE | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. emerytur w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzadzeniu
i rent w Oddziale osobe sporzadzajaca. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 8OB

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DS | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki zatwierdzeniu
ds. $wiadczen ds. rachunkowosci
lub osoba
upowazniona
03 | Komoérka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wpltyw| 1 oryginatl | Biezgco
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dokumentéw, sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54)
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

232




Karta nr 81

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | kARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
81 DK-81
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Rozliczenie obrot6w z tytulu nienaleznie B-5
pobranych $wiadczen i odszkodowan
z Budzetu Panstwa CZAS
PRZECHOWY-
zam-C ....... 20 ...... r. WANIA
SP - Swiadczenia przedemerytalne 5 lat

i zasilki przedemerytalne

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

pobranych $wiadczen

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

windykacyjne

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych §wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesiacu

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl [ i, | o0 oiEnico
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzgdzeniu

w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 81

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia kontroli
lub upowazniony do Zastepcy Dyrektora ds. dochodow
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komérki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw| 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dokumentéw. Sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54). Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 82

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
82 KF-82
KATEGORIA
NAZWA DOWODU AKT
Zestawienie wplat dotyczacych zwrotéw c];_/fs
z IKE/PPE PRZECHOWY-
zdnia ................... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komérka ds. finansow

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Wycigg bankowy

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. ubezpieczen
i sktadek,

1 kopia — komérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 kopia

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

konicem miesigca

Biezaco nie p6zniej niz na 3 dni robocze przed

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

koncem miesigca

Biezgco nie pézniej niz na 3 dni robocze przed

UWAGI

® Zalaczniki: wydruki pojedynczych wptat.
® Komorki finansowo-ksiegowe dokonujg sprawdzenia, czy wptata dotyczy IKE
lub PPE, zgodnie z zasadami wypelniania dokumentu zwrotu sktadek z IKE lub PPE;
wplaty nie spetniajace powyzszego wymogu nie podlegajg obstudze wedtug niniejszych
zasad postepowania i powinny by¢ zwracane do nadawcy

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G i, | oo o
I PRACY I\/Ifooli— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
o W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka KF | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. finans6w w 2 egzemplarzach na podstawie wptat sporzadzeniu.
w Oddziale dotyczacych IKE lub PPE Nie p6zniej niz
w wyciggu bankowym FE. Podpisanie 3 dnia
przez osobe sporzadzajaca. Przekazanie roboczego od
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod otrzymania
wzgledem merytorycznym wyciggu
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 82

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do
lub upowazniony Gléwnego Ksiegowego
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Gléwny GK | Zatwierdzenie dowodu na oryginale 2 Niezwlocznie po
Ksiegowy i kopii. Przekazanie 2 egzemplarzy zatwierdzeniu
lub osoba do komoérki ds. ubezpieczen i sktadek
upowazniona celem identyfikacji wplat
w Oddziale
03 [ Komorka US | Po dokonaniu odbioru i sprawdzeniu 1 kopia | Niezwtocznie
ds. ubezpieczen kompletnosci dokumentéw, po przyjeciu
i sktadek potwierdzenie przyjecia na obu
w Oddziale egzemplarzach oraz zwrot kopii do
komérki ds. finanséw
04 [ Komorka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw| 1 kopia | Biezaco
ds. finanséw do KF dnia) sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dowodoéw. Przekazanie kopii do
komoérki ds. rachunkowosci wraz
z wyciggiem bankowym
i rozliczeniem wyciggu bankowego
05 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw| 1 kopia | Biezaco
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dokumentéw, sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54) z rozliczenia
kwoty w wyciggu bankowym do
,Rozliczenia wyciggu bankowego”
Komérka KR | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
06 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 83

Zaklad
Ubezpieczen
Spotecznych

Oddzial

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
83 US-83
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B-5
Zestawienie mylnych wplat CZAS
PRZECHOWY-
zaokresod ......... do........... WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. ubezpieczen i sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie wplat, ktére nie
dotycza Oddziatu i/lub zwrotéw z IKE/PPE

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ewidencja w SWEZ

Przekazanie wptat do wlasciwego adresata

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komérka ds. ubezpieczen i sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

koncem miesigca

Biezaco nie pézniej niz na 3 dni robocze przed

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

koncem miesigca

Biezgco nie pézniej niz na 3 dni robocze przed

UWAGI

Zalacznik: dowody wptat.
Odcinki wplat dotyczace innych Oddzialéw ZUS przekazuje przy piSmie przewodnim
komoérka ds. ubezpieczen i sktadek

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl | i, | o oigeo
I PRACY NII(OOli— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 [Komorka US | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po
ds. ubezpieczen w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzadzeniu
i sktadek osobe sporzadzajacg. Przekazanie
w Oddziale 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 83

administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora kopii do komérki ds. ubezpieczen zatwierdzeniu,
ds. dochodéw i skladek oraz oryginatu do komérki nie péZniej niz
lub osoba ds. finanséw na 3 dni robocze
upowazniona przed koncem
w Oddziale miesigca
03 [ Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka 1 oryginat | Biezaco
ds. finans6w wplyw do KF dnia) sprawdzenie
w Oddziale kompletnosci dowodéw. W przypadku
adresatéw wewnetrznych sporzadzenie
zestawienia wplat dla komérek
organizacyjnych wg wlasciwosci.
W przypadku adresatéw zewnetrznych
wystawienie dyspozycji przelewu
(karta 57). Przekazanie oryginatu
do komoérki ds. rachunkowosci
04 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw| 1 oryginal | Biezgco
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dokumentéw, sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54)
Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka ds. TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 84

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 84 US-84
Ubezpieczen
KATEGORIA
Spolecznych AKT
Oddzial NAZWA DOWODU B-5
W Rozliczenie wplat dotyczacych IKE/PPE CZAS
zdnia ......... ... ... ..... PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. ubezpieczen i sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie ewidencji
o rejestrze o symbolu ,IKE/PPE”

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wptat na rachunek funduszu
emerytalnego w Centrali Zaktadu

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komérka ds. ubezpieczen i sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Nie p6zZniej niz 5 dni roboczych

od otrzymania wptat z komérki ds. finanséw
oraz nie p6zniej niz na 3 dni robocze

przed koficem miesigca

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Nie p6zniej niz 5 dni roboczych

od otrzymania wptat z komérki ds. finanséw
oraz nie p6zniej niz na 3 dni robocze

przed koficem miesigca

UWAGI

Najp6zniej do 5 dnia roboczego nastepnego miesigca komorka ds. rachunkowosci
dokonuje potwierdzenia z komoérka ds. ubezpieczen i sktadek kwoty wptat pozostatych do
rozliczenia w komérce ds. ubezpieczen i skladek na ostatni dzien miesigca

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G i, | o igeo
I PRACY I\/Ifooli— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka US | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po

ds. ubezpieczen w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzgdzeniu

i sktadek osobe sporzadzajacg. Przekazanie

w Oddziale 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

wzgledem merytorycznym
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Karta nr 84

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki ds. finansé6w zatwierdzeniu,
ds. dochodéw nie p6zniej niz
lub osoba 5 dni roboczych
upowazniona od otrzymania
wplat z komorki
ds. finanséw
oraz nie
pdéZniej niz na
3 dni robocze
przed koncem
miesigca
03 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw| 1 oryginat | Biezaco
ds. finanséw do KF dnia) sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dowodéw. Wystawienie dyspozycji
przelewu (karta 57). Przekazanie do
komoérki ds. rachunkowos$ci wraz
z wyciggiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego
04 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginat | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 85

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOwWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
85 US-85
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Dyspozycja zwrotu mylnych wplat B-5
z tytulu zwrotéw z IKE/PPE
Nr.......... zdnia ............. CZAS
PRZECHOWY-
podlegajacych przekazaniu WANIA
5 lat

z Funduszu Emerytalnego

nie przekazanych do C/ZUS*/przekazanych do C/ZUS*

KOMORKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. ubezpieczen i sktadek

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Sporzadzany na podstawie zadania zwrotu oraz
ewidenciji w rejestrze o symbolu ,IKE/PPE”

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Przekazanie wplat na rachunek instytucji,
ktora dokonata mylnej wptaty

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komorka ds. ubezpieczen i sktadek

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Na biezgco, nie p6zniej niz na 3 dni robocze
przed koficem miesiaca

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Na biezaco, nie pézniej niz na 3 dni robocze
przed koficem miesiaca

UWAGI

w kwocie zt ..... .
(Departament Finanséow Funduszy w C/ZUS dokonuje refundacji srodkéw wpisujgc w polu
tytutem: ,Zwrot wptat z IKE/PPE Nr ....., z dnia .....".)

”

* Komoérka finansowo-ksiegowa zwraca sie do Departamentu Finanséw Funduszy
w C/ZUS o refundacje $rodkéw z tytutu zwrotu wplaty do instytucji finansowej
lub zarzadzajacego PPE z oznaczeniem na zapotrzebowaniu: ,Zwrot wplat z IKE/PPE
Nr ....., z dnia

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstavowssk | BOL PODLEGA. |  OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka US | Sporzadzenie dokumentu 2 Niezwlocznie po
ds. ubezpieczen w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzadzeniu
i sktadek osobe sporzadzajacg. Przekazanie
w Oddziale 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie
komoérki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
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Karta nr 85

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do Gtéwnego zatwierdzeniu
ds. dochodéw Ksiggowego celem zatwierdzenia
lub osoba dyspozycji przelewu srodkéw
upowazniona
w Oddziale
03 [ Gléwny GK | Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Ksiggowy $rodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
lub osoba Przekazanie 2 egzemplarzy do
upowazniona Dyrektora celem zatwierdzenia
w Oddziale dyspozycji przelewu $srodkow
04 | Dyrektor DN [ Zatwierdzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
lub osoba srodkéw na oryginale dokumentu. zatwierdzeniu
przez niego Przekazanie 2 egzemplarzy do komérki
upowazniona ds. finanséw
05 | Komoérka KF | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wptyw 2 Biezaco
ds. finanséw do KF dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dokumentéw, realizacja dyspozyciji.
Potwierdzenie przekazania Srodkow
(zaptacono przelewem z dnia)
na oryginale i kopii. Zwrot kopii
do komorki ds. ubezpieczen
i sktadek. Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie oryginatu do komérki
ds. rachunkowosci wraz z wyciggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
06 | Komorka KR | Przechowanie do momentu 1 oryginatl | Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 | Komérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 86

Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
86 DK-86
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie B-5
pobranych $wiadczen i odszkodowan
z Budzetu Panstwa CZAS
ZzZam-C ...... 20 ....... I. PRZECHOWY-
WANIA
DP — Dodatki pieniezne i zapomogi pienigzne 5 lat

(wyplacone na podstawie ustawy z 20.05.2005 .

o dodatku pienieznym — Dz.U. Nr 102, poz. 852 z pozn. zm.)

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

pobranych $wiadczen

Komorka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

windykacyjne

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBS:UGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(0] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
Sl [ i, | o0 oiEnico
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W | UCZESTNICZACYCH PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzgdzeniu

w zakresie osobe sporzagdzajacg. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komoérce

organizacyjnej

w Oddziale
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Karta nr 86

ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komoérki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komorki zatwierdzeniu.
ds. dochod6éw ds. rachunkowosci Nie p6zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw| 1 oryginal [ Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dokumentéw. Sporzagdzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54). Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakoniczeniu roku 1 B-5
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Karta nr 87

Zaklad
Ubezpieczeni
Spolecznych

Centrala

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
87 KF-87
KATEGORIA
NAZWA DOWODU %KST
Dyspozycja przelewu
) ) , CZAS
ze $rodkéw Funduszu Rezerwy Demograficznej| prorcpowy.
(zakup skarbowych papieréw wartosciowych) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Funduszy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Potwierdzenie zawarcia transakcji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Wystawienie dyspozycji na wydatek srodkéw
z rachunku bankowego FRD

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — Departament Finanséw Zaktadu
— komoérka ds. rachunkowosci
Funduszy,

1 kopia — Departament Finanséw Funduszy

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | 1smwowrsk | BOF PODLEGA. | OONIWA.
I PRACY NII<(§)I;— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Departament FF | Sporzadzenie dyspozycji przelewu 2 Niezwlocznie po
Finanséw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez wystawieniu
Funduszy osobe sporzadzajacg. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem merytorycznym
pracownik i zatwierdzenia dyspozycji przelewu
w komoérce srodkow
organizacyjnej
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Karta nr 87

02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu $srodkéw na
Dyrektora albo oryginale dokumentu
Wicedyrektor (do kwoty transakcji w wysokoSci
Departamentu 500 mln PLN). Przekazanie
Finanséw 2 egzemplarzy do Departamentu
Funduszy Finanséw Funduszy

02* | Cztonek Zarzadu | PN | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po

PF/ | merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
PS/ | dyspozycji przelewu $rodkéw na
PT |oryginale dokumentu

(niezaleznie od kwoty transakcji).

Przekazanie 2 egzemplarzy do

Departamentu Finanséw Funduszy

03 | Departament FF [ Realizacja dyspozycji przelewu. 1 Biezaco
Finansow Potwierdzenie przekazania $srodkéw
Funduszy (zaptacono przelewem z dnia...).

Sprawdzenie dokonania przelewu

z wyciggiem bankowym. Przekazanie
do Departamentu Finanséw Zaktadu do
komoérki ds. rachunkowos$ci wraz

z wyciggiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego

04 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu | 1 oryginal | Zgodnie
Finans6w Zaktadu zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
— komérka finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
ds. rachunkowosci sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci

do archiwum

05 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjng ZUS

* Zgodnie z uchwalg Zarzadu Zaktadu Ubezpieczenn Spolecznych okreslajacg procedure lokowania srodkéw
Funduszu Rezerwy Demograficznej.
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Karta nr 88

Zaklad
Ubezpieczeni
Spolecznych

Centrala

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
88 KF-88
KATEGORIA
NAZWA DOWODU ‘];Kg
Potwierdzenie sprzedazy aktywow CZAS
Funduszu Rezerwy Demograficznej PRZECHOWY-
(sprzedaz skarbowych papierow wartosciowych) WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Funduszy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Potwierdzenie zawarcia transakcji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Potwierdzenie sprzedazy skarbowych papieréw
warto$ciowych z aktywéw FRD

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

Funduszy,

1 oryginal — Departament Finanséw Zaktadu
— komoérka ds. rachunkowosci

1 kopia — Departament Finanséw Funduszy

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat

STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
0} ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA | OGNIWA
I PRACY IVII<OOli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
0} W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Departament FF | Sporzadzenie potwierdzenia 2 Niezwlocznie po
Finanséw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez wystawieniu
Funduszy osobe sporzadzajacg. Przekazanie
2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
lub upowazniony wzgledem merytorycznym
pracownik i zatwierdzenia potwierdzenia
w komorce
organizacyjnej
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Karta nr 88

02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca potwierdzenia na oryginale dokumentu
Dyrektora albo (do kwoty transakcji w wysokoSci
Wicedyrektor 500 mln PLN). Przekazanie
Departamentu 2 egzemplarzy do Departamentu
Finanséw Finanséw Funduszy
Funduszy

02* | Cztonek Zarzadu | PN | Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie po

PF/ | merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
PS/ | dyspozycji przelewu $rodkéw na
PT |oryginale dokumentu

(niezaleznie od kwoty transakcji).

Przekazanie 2 egzemplarzy do

Departamentu Finanséw Funduszy

03 | Departament FF [ Realizacja potwierdzenia sprzedazy. 1 Biezaco
Finansow Potwierdzenie przekazania $srodkéw
Funduszy (zaptacono przelewem z dnia...).

Sprawdzenie dokonania przelewu

z wyciggiem bankowym. Przekazanie
do Departamentu Finanséw Zaktadu do
komoérki ds. rachunkowos$ci wraz

z wyciggiem bankowym i rozliczeniem
wyciggu bankowego

03 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu | 1 oryginal | Zgodnie
Finans6w Zaktadu zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
— komérka finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
ds. rachunkowosci sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci

do archiwum

04 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjng ZUS

*

Funduszu Rezerwy Demograficznej.
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Karta nr 89

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
89 KF-89
Zaklad
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU ‘];Kg
Centrala Dyspozycja przelewu ze srodkow CZnS
Funduszu Rezerwy De“mograﬁczne_] PRZECHOWY.
(zakup akcji) WANIA
5 lat
KOMORKA ORGANIZACYJNA Departament Finanséw Funduszy
SPORZADZAJACA DOWOD
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Potwierdzenie zawarcia transakcji
CEL SPORZADZENIA DOWODU Wystawienie dyspozycji na wydatek srodkéw
z rachunku bankowego FRD
ILOSC EGZEMPLARZY 1 oryginal — Departament Finanséw Zakladu —
I ICH PRZEZNACZENIE komoérka ds. rachunkowosci
OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat

STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK , PODLEGA- OGNIWA
I PRACY D/If(())li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(0] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Departament FF | Sporzadzenie 1 egzemplarza dyspozycji 1 Niezwlocznie po
Finanséw przelewu. Podpisanie przez osobe wystawieniu
Funduszy sporzadzajacg. Przekazanie dyspozycji

do sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 1 egzemplarza dyspozycji do

lub upowazniony sprawdzenia pod wzgledem

pracownik merytorycznym i zatwierdzenia

w komorce dyspozycji przelewu srodkéw

organizacyjnej
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02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca dyspozycji przelewu srodkéw (do kwoty
Dyrektora albo transakcji w wysokos$ci 100 min PLN).

Wicedyrektor Przekazanie dokumentu do
Departamentu Departamentu Finanséw Funduszy
Finansow
Funduszy
02* | Cztonek Zarzadu | PF/ | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
PS/ | merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
PT |dyspozycji przelewu Srodkéw
(niezaleznie od kwoty). Przekazanie
dokumentu do Departamentu Finanséw
Funduszy

03 | Departament FF [ Realizacja dyspozycji przelewu. 1 Biezaco
Finanséw Wykonanie potwierdzenia przekazania
Funduszy srodkéw (zaplacono przelewem

z dnia...). Sprawdzenie dokonania
przelewu z wyciggiem bankowym.
Przekazanie do Departamentu
Finanséw Zaktadu do komorki

ds. rachunkowosci wraz z wyciagiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego

04 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu | 1 oryginal | Zgodnie
Finans6w Zaktadu zatwierdzenia sprawozdania Z przepisami
— komérka finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
ds. rachunkowosci sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci

do archiwum

05 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjng ZUS

*

Funduszu Rezerwy Demograficznej.
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Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Centrala

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | gaRTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
920 KF-90
KATEGORIA
AKT
NAZWA DOWODU B-5
Potwierdzenie sprzedazy akcji CZAS
z aktywéw Funduszu Rezerwy Demograficznej | PRZECHOWY-
WANIA
5 lat

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Departament Finanséw Funduszy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Potwierdzenie zawarcia transakcji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Potwierdzenie sprzedazy akcji z aktywéw FRD

ILOSC EGZEMPLARZY

I ICH PRZEZNACZENIE

1 oryginal — Departament Finanséw Zakltadu —
komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | 1smwowrsk | BOF PODLEGA. | - OONIWA.
I PRACY NII<(§)li— OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Departament FF | Sporzadzenie potwierdzenia sprzedazy 1 Niezwlocznie po
Finanséw akcji. Podpisanie przez osobe wystawieniu
Funduszy sporzadzajacag
Kierownik FF | Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po sprawdzeniu
organizacyjnej 1 egzemplarza potwierdzenia
lub upowazniony do sprawdzenia pod wzgledem
pracownik merytorycznym i zatwierdzenia
w komoérce potwierdzenia przelewu Srodkéw
organizacyjnej
02* | Dyrektor DF | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwtocznie po
lub osoba merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
zastepujaca potwierdzenia sprzedazy akcji
Dyrektora albo (do kwoty transakcji w wysokosci
Wicedyrektor 100 min PLN).
Departamentu Przekazanie dokumentu do
Finanséow Departamentu Finanséw Funduszy
Funduszy
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Kancelaryjng ZUS

02* | Cztonek Zarzadu | PF/ | Sprawdzenie pod wzgledem 1 Niezwlocznie po
PS/ | merytorycznym i zatwierdzenie zatwierdzeniu
PT | potwierdzenia sprzedazy akcji
(niezaleznie od kwoty). Przekazanie
dokumentu do Departamentu Finanséw
Funduszy
03 | Departament FF [ Przekazanie do Departamentu 1 Biezaco
Finanséw Finanséw Zaktadu do komérki
Funduszy ds. rachunkowosci wraz z wyciaggiem
bankowym i rozliczeniem wyciggu
bankowego
04 | Departament FE | Przechowanie dowodéw do momentu | 1 oryginat [ Zgodnie
Finanséw Zaktadu zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
- komoérka finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
ds. rachunkowosci sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
05 | Departament TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
Administracyjny obrachunkowego zgodnie z Instrukcja

*

Funduszu Rezerwy Demograficzne;.
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NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | karTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
Zaklad 91 KF-91
Ubezpieczen KATEGORIA
Spolecznych NAZWA DOWODU AKT
. . . B-5
Rozliczenie wyciaggu bankowego
............... . CZAS
nr ........... zdnia ............ PRZECHOWY-
(FUS, FAL w likwidacji, FRD, BP, FEP) WSA{\T:A
a

KOMORKA ORGANIZACYINA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komorka ds. finanséw

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

BP, FEP

Wyciaggi bankowe FUS, FAL w likwidacji, FRD,

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w ksiegach rachunkowych
operacji zwigzanych z przeptywem Srodkéw
pienieznych na rachunkach: FUS, FAL

w likwidacji, FRD, BP, FEP

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci

OZNACZENIE EGZEMPLARZA 1 oryginat
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Biezaco
CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU Biezaco

UWAGI

Dokument stanowi cato$é¢ z wyciggiem bankowym (karta 74)

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
o ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANITA
N | rsmavowssk | BOL PODLEGA. | OONIWA.
I PRACY NII<(§)li- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU
DOWODU DALEJ DOWODU
01 | Komoérka FF | Opisanie poszczegdlnych operacji 1 Biezgco
ds. finans6w lub | na podstawie wyciggu bankowego.
KF | Wygenerowanie ,Rozliczenia wyciggu
bankowego” Podpisanie przez osobe
sporzadzajacg. Przekazanie
z wyciggiem bankowym wraz
z zalgcznikami (karta 74)
do zatwierdzenia
02 | Kierownik FF | Zatwierdzenie rozliczenia wyciggu 1 Niezwlocznie po
komérki lub | bankowego oznacza dokonanie kontroli zatwierdzeniu
organizacyjnej GK | pod wzgledem merytorycznym
lub upowazniony i formalnym. Podpisanie przez osobe
pracownik zatwierdzajaca
w komoérce
organizacyjnej
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03 | Komorka FF | Przekazanie wraz z wyciggiem 1 Biezaco
ds. finanséw lub | bankowym do komérki
KF | ds. rachunkowosci za potwierdzeniem
odbioru (podpis i data odbioru)
04 | Komorka FE [ Po dokonaniu przyjecia (pieczatka 1 oryginal | Biezaco
ds. rachunkowosci| lub [ wplyw do KR dnia) sprawdzenie
KR | kompletnosci dokumentéw
05 | Kierownik FE | Sprawdzenie poprawnosci 1 Biezaco
komorki lub |i zatwierdzenie do ujecia w ksiegach
organizacyjnej KR | rachunkowych
lub upowazniony
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
06 | Komorka FF | Zaksiegowanie w systemie SWEZ 1 Biezgco
ds. rachunkowosci| lub | Podpisanie w pozycji: ,Zaksiegowano”
KR
Komorka FE | Przechowanie dowodéw do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci| lub |zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
KR | finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
07 [Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
ds. administracji obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS
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Zaklad
Ubezpieczen
Spolecznych

Oddziat

NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI | xarTy | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
92 DK-92
NAZWA DOWODU KATEGORIA
AKT
Rozliczenie obrotéw z tytulu nienaleznie B-5
pobranych $wiadczen i odszkodowan
CZAS
z Funduszu Emerytur Pomostowych PRZECHOWY-
ZAaMmM-C .............. 20 ..... I. WANIA
5 lat

EP - nienaleznie pobrane emerytury pomostowe

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

pobranych $wiadczen

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

windykacyjne

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat — komoérka ds. rachunkowosci,
1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPLYWU DOWODU

Raz w miesiagcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY

DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
N | rstanowrsk | BO- PODLEGA | . OGNIWA
I PRACY legli_ OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
w UCZESTNICZACYCH PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po

ds. dochodéw w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez sporzgdzeniu

w zakresie osobe sporzadzajacg. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod

pobranych wzgledem merytorycznym

Swiadczen

w Oddziale

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwlocznie

komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu

organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli

lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym

pracownik

w komorce

organizacyjnej

w Oddziale
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ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwtocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
02 [ Zastepca DD [ Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. rachunkowosci Nie pézniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw| 1 oryginat | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnos$ci
w Oddziale dokumentéw. Sporzgdzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54). Zwrot kopii
do komorki ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen
Komérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowo3ci
do archiwum
04 [ Komorka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5
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NR SYMBOL
KARTA OBIEGU I KONTROLI KARTY | DOWODU
DOWODU KSIEGOWEGO
93 DK-93
Zaklad NAZWA DOWODU KATEGORIA
. , AKT
Ubezpieczen Rozliczenie obroté6w z tytulu nienaleznie B-5
Spotecznych pobranych $wiadczen i zasitkéw
Oddzial

przedemerytalnych oraz odszkodowan

... 20 ... CZAS

Nienaleznie pobrane §wiadczenia i zasitki przedemerytalne| PRZECHOWY-
- finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy
(rozliczane w Funduszu Rentowym) 5 lat
ZP - nienaleznie pobrane swiadczenia

i zasitki przedemerytalne

Za m-c ....

WANIA

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Komoérka ds. dochodéw w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczen

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Na podstawie ewidencji nienaleznie pobranych
$wiadczen dochodzonych przez komoérki
windykacyjne

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ewidencja w SWEZ

ILOSC EGZEMPLARZY
I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginal — komérka ds. rachunkowosci,

1 kopia — komoérka ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen

OZNACZENIE EGZEMPLARZA
STANOWIACEGO DOWOD KSIEGOWY

1 oryginat

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Raz w miesigcu

CZESTOTLIWOSC PRZEPEYWU DOWODU

Raz w miesigcu

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYINE (OGNIWA) I STANOWISKA PRACY
DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ILOSC TERMIN
(6] ORGANIZACYJNYCH SYM- EGZEM- PRZEKAZANIA
G (OGNIW) BOL PLARZY DO KOLEJNEGO
N I STANOWISK , PODLEGA- OGNIWA
I PRACY I\/Ifooli- OPIS CZYNNOSCI JACYCH UCZESTNICZA-
W UCZESTNICZACYCH KI PRZEKA- CEGO
(6] W OBIEGU ZANIU W OBIEGU

DOWODU DALEJ DOWODU

01 | Komoérka DK | Sporzadzenie dowodu 2 Niezwlocznie po

ds. dochodow

w zakresie

w 2 egzemplarzach. Podpisanie przez
osobe sporzadzajgca. Przekazanie

nienaleznie 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod
pobranych wzgledem merytorycznym
Swiadczen

w Oddziale

sporzadzeniu
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ds. administracji

obrachunkowego zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng ZUS

Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem 2 Niezwtocznie
komorki merytorycznym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do sprawdzenia pod kontroli
lub upowazniony wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik
w komoérce
organizacyjnej
w Oddziale
Kierownik Sprawdzenie pod wzgledem formalnym 2 Niezwlocznie
komorki i rachunkowym. Przekazanie po dokonaniu
organizacyjnej 2 egzemplarzy do zatwierdzenia do kontroli
lub upowazniony Zastepcy Dyrektora ds. dochodéw
pracownik
w komorce
organizacyjnej
w Oddziale
02 | Zastepca DD | Zatwierdzenie dowodu. Przekazanie 2 Niezwlocznie po
Dyrektora 2 egzemplarzy do komoérki zatwierdzeniu.
ds. dochodéw ds. rachunkowosci Nie p6Zniej
lub osoba niz do 7 dnia
upowazniona kalendarzowego
w Oddziale nastepnego
miesigca
03 | Komorka KR | Po dokonaniu odbioru (pieczatka wplyw| 1 oryginal | Raz w miesigcu
ds. rachunkowosci do KR dnia) sprawdzenie kompletnosci
w Oddziale dokumentéw. Sporzadzenie dokumentu
ksiegowego (karta 54). Zwrot kopii
do komoérki ds. dochodéw w zakresie
nienaleznie pobranych $wiadczen
Komoérka KR | Przechowanie do momentu 1 Zgodnie
ds. rachunkowosci zatwierdzenia sprawozdania z przepisami
w Oddziale finansowego. Po zatwierdzeniu ustawy
sprawozdania finansowego przekazanie o rachunkowosci
do archiwum
04 | Komoérka TA | Przechowywanie po zakonczeniu roku 1 B-5

258




Czes¢ czwarta

WZORY DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH
WRAZ
Z ZAEACZNIKAMI DO NICH






Wzér do karty nr 1

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Oddziat ......... ... ... ... ... ... ... ...

Wydzial ... .. .

ORYGINAL/KOPIA

Adresat: Komorka ds. rachunkowosci

ZESTAWIENIE OBROTOW NETTO
NA KONTACH PEATNIKOW SKEADEK ZA OKRES DO 31.12.1998r.

za miesige/rok . ... . ..,

w/m

1. PRZYPISY NALEZNOSCI

tre$¢ obrotow

symbole obrotéw

kwota w zl, gr

1 2 3

OGOLEM  [(02 - 03)+04+05+06+07] 01 X
Przypis sktadek oraz dodatkowej optaty (WN) 02 51, 41,71, 63
Storno przypisu sktadek oraz dodatkowej oplaty (MA) 03| 51,41,71,63
Optata restrukturyzacyjna tacznie z optata prolongacyjna
(ustawa z 30.08.2002 r. o restrukturyzacji niektérych naleznosci 04 61
publicznoprawnych od przedsiebiorcéw)
Odsetki za zwtoke 05 72
Optata prolongacyjna (dotyczy ulg w optaceniu sktadek) 06 92
Przypis kosztéw upomnien, kosztéw egzekucyjnych oraz oplaty komorni- 07 82
czej w ramach konta ,ZBIEG” (w postepowaniu egzekucyjnym Zaktadu)

II. WPEYWY NA NALEZNOSCI

tre$¢ obrotow

symbole obrotéw

kwota w zl, gr

1 2 3

OGOLEM WPLYWY [(09+16+17) - 20] 08 X
WPEATY (10+11+12+13+14+15) 09 | 84, 85, 65, 66, 67
Whplaty przypadajace na sktadki z dodatkowa optata 10
[09 - (11+124+13+14+15)]
Whplaty przypadajgce na odsetki za zwloke 11 72
Whlaty przypadajace na optate prolongacyjna (dotyczy ulg w optacaniu

12 92
sktadek)
Woplaty przypadajace na koszty upomnien, koszty egzekucyjne oraz optaty
komornicze w ramach konta ,ZBIEG” (w postepowaniu egzekucyjnym 13 82
Zaktadu)
Woplaty dot. podmiotéw restrukturyzowanych [zal. DK-1c rubr. 3] 14 84
Whplaty dot. not przeniesienia z konta podmiotu w KSI [zal. DK-1¢, rubr. 3] | 15 85
UZNANIE s$wiadczen rozliczonych w cigzar skladek (korekty) 16 54, 64
UZNANIE kosztéow Zakladu w ci¢zar skladek $ciggnietych egzekucyjnie
17 93, 86

(18+19)
Optaty komornicze 18 93
Oplaty porto 19 86
ZWROTY (21+22) 20 95
Zwrot nienaleznie optaconych sktadek (do ptatnika, innego podmiotu) 21 95
Przeniesienie wptat na konto ptatnika w KSI (zal. DK-1c, rubr. 4) 22 95
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Wzér do karty nr 1

III. UMORZENIA NALEZNOSCI ZAKSIEGOWANYCH W POPRZEDNICH OKRESACH SPRAWOZDAWCZYCH

tre$¢ obrotow symbole obrotow kwota w zl, gr
1 2 3
OGOLEM (24+25+26) 23 X

Umorzenia skladek i pochodnych

24| 40,60, 70, 80

Odpisy z tytulu przedawnienia sktadek i pochodnych

25 42

Umorzenia sktadek na podstawie ust. z 30.08.2002 r. o restrukturyzacji
niektérych naleznos$ci publicznoprawnych od przedsigbiorcow

26 43

IV. PRZENIESIENIA

tre$¢ obrotow symbole obrotéw kwota w zl, gr
1 2 3
Przeniesienie nadptaty na rézne dochody 27 96

V. ZESTAWIENIE SALD I OBROTOW NA KONTACH PEATNIKOW SKEADEK ZA OKRES DO 31.12.1998 r.

wyszczegblnienie strona kwota w zl, gr
1 2 3
Wn
SALDA na poczatek miesigca 28
Ma
OBROTY WINIEN
51;41;71; 61; 72; 82; 92; 63; 95; 96; 97; 98; 86; 93; 40; 60; 70; 80; 42; 43; 54; |29 Wn
64
OBROTY MA
85; 65; 66; 67; 84; 54; 64; 51; 41; 71; 61; 82; 92; 63; 96; 97; 98; 86; 93; 40;| 30 Ma
42; 43; 60; 70; 80; 72
Wn
SALDO dwustronne na koniec miesigca 31
Ma
ODSETKI 32
nalezne na koniec miesigca od nieoptaconych sktadek*

* wyjasnienie dla komérek finansowych: jest to ,przypis odsetek od naleznosci z tytulu sktadek na ubezpieczenia spoleczne — memorialowe”

Sporzadzit

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzil

Zastepca Dyrektora ds. dochodow

Przyjal zestawienie w komorce ds. rachunkowosci

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-1
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Wzor do karty nr 2

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Oddziat

Wydzial

ORYGINAL/KOPIA

ZESTAWIENIE WPEAT NA RACHUNEK FE DOTYCZACYCH SKEADEK TEGO FUNDUSZU

zdnia . ........ .

Fundusz Emerytalny
Lp. Wyszczegdlnienie N.u mer Kwota Ilos¢ sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
Kwota wplat zakwalifikowanych jako wplaty
1. 01
z tytulu skladek
1.1 . . 02
Wplyw w wyciagu bankowym zdnia ..........
1.1.1 | Wplaty za posrednictwem bankéw 03
1.1.2 | Wplaty w kasie Zaktadu 04
1.1.3 | Wplaty z FEP 05
1.2 | Przekazanie wptat z innych komoérek 06
1.2.1 | Komorki emerytalno-rentowe 07
1.2.2 | Komorki zasitkowe 08
Komdrki dochodow w zakresie nienaleznie pobra-
1.2.3 P p 09
nych swiadczen
1.2.4 10
1.3 | Pozostale wplaty 11
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
""""""""" data, pieczatka, podpis | " data pieczatka podpis
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
.................. datapleczqtkapodpls e R Glownstggowylubosobaupowazmona e
Przyjeto w komoérce ds. dochodéw w zakresie sktadek
data, pieczatka, podpis
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Wzér do karty nr 2A

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA

ZESTAWIENIE WPEAT NA RACHUNEK FEP DOTYCZACYCH SKEADEK TEGO FUNDUSZU

zdnia . ...

Fundusz Emerytur Pomostowych
i Numer "
Lp. Wyszczegdlnienie . Kwota Ilos¢ sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
Kwota wplat zakwalifikowanych jako wplaty z tytulu
1. 01
skladek
1.1 . . 02
Wplyw w wyciggu bankowym z dnia ..............
1.1.1 | Wptaty za posrednictwem bankéw 03
1.1.2 | Wplaty w kasie Zaktadu 04
1.1.3 | Wptaty z FUS 05
1.2 | Przekazanie wplat z innych komérek 06
Komdrki dochodow w zakresie nienaleznie pobranych
1.2.1 |, . . 07
Swiadczen
1.3 | Pozostale wptaty 08
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzil
pod wzgledem formalno-rachunkowym
data, pieczatka, podpis Glowny Ksiggowy lub osoba upowazniona
Przyjeto w komoérce ds. dochodéw w zakresie sktadek
""""""""" data, pieczatka, podpis
ZUS KF-2A
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Wzor do karty nr 3

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial .......... .. .. .. .. . i
Wydzial ... . .
ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
ZII FILARUzam-C .......o0o0o0vvevnnnnnne. 201t
EO - Nienaleznie pobrane $wiadczenia emerytalne z II filaru
<
. 2 B Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegdlnienie 8 | Symbol operacji
b obrotow i sald Z | w systemie ARS .
] Winien Ma
Z
A B C D E F
1. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytulu odsetek FUS* 3
II. | Obroty miesigeczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek FUS 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem (5+6+7+8+9) 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Sptata odsetek FUS 10 X
7. | Kwota nadplaty naleznosci gléwnej 11 X
8. | Kwota nadptaty odsetek FUS 12 X
9. | Splata kosztéw egzekucyjnych i upomnienia 13 X
10. | Zwroty nadptat/wptat 14 95 X
11 Umorzemfi, o.dstqpu.eme, qd zz’a,dam.a zwrotu, 15 50, 91 X
przedawnienie naleznos$ci gléwnej
Umorzenia, odstgpienie od zagdania zwrotu,
12. przedawnienie odsetek FUS* 16 70,72 X
13, Prze.nles/le‘ma)na rézne dochody nadptaty 17 9% X
naleznosci gléwnej
14. | Przeniesienia na rézne dochody nadptaty odsetek FUS | 18 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 19 =301
Saldo naleznosci gtéwnej 20 X
Saldo naleznosci z tytutu odsetek FUS* 21 X
IV. | Oplaty porto 22 86 X
V. | Oplaty komornicze 23 93 X
Sporzadzil Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
" data, podpis, pieczatka | data, podpis, pieczatka | data, podpis, pieczatka | Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komérce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* Z komérki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do sptaty.
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Wzér do karty nr 4

A SNZ

eIUp [0MOIUDI-OURIATOWD 90IQUWIOY M OUBWIAZIIQ

sidpodregep @« c e erup z woms[azid ouezeyazid g 1[04zod z 10m]

MOSUBULY "SP BYIQUWOY]

ruoruzemodn qoso qn| MOpoyo0p ‘sp BIOPAIA( voddiseyz sidpod ‘“expbzooard ‘erep sidpod ‘“expkzooard ‘erep sidpod ‘“expbzooard ‘erep
WAMOUNTOBI-OU[RULIO] WAUZOAIOIAToW
HzZpiomiez wopd[3zm pod pzpmeadsg wopd[8zm pod pzpmeidg pzpkziodg
INAZVA
eruarsarudzad z
L 9 S 14 € C T

272



Wzor do karty nr 5

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial .......... .. .. .. . i
Wydzial ... ... .
ZESTAWIENIE MYLNYCH WPEAT NA RACHUNEK FE -
NIE DOTYCZACYCH SKEADEK TEGO FUNDUSZU
zaokresod ......................do oLl
Fundusz Emerytalny
Lp Wiasciwy adresat mylnej wplaty Numer Kwota zwrocona Ilosé sztuk
’ wiersza do komorki ds. finanséw
1 2 3 4 5
Kwota wptat wymienionych drugostronnie, ktére
nie dotycza sktadek na ubezpieczenie spoleczne
1. .. . . L1 01
w ww. okresie i podlegaja zwrotowi do komérki
ds. finansé6w - OGOLEM
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Sprawdzit . .
pod wzgledem formalno-rachunkowym Zatwierdzil
""""""" a;{t'a" plccza,tkapodpls oottty Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona
Przyjeto w komorce ds. finanséw
............. dala pleua{tkamdpls B
ZUS DK-5
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Wzér do karty nr 5

Lp.

Dane dotyczace osoby, ktéra dokonata wptaty

Data otrzymania
wplaty z komérki
ds. finanséw

Kwota

Uwagi*

11.

12.

13.

14.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywa¢, ktorej komorki wptata ewentualnie moze dotyczy¢

ZUS DK-5
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Wzér do karty nr 5A

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial .......... .. .. .. . . i
Wydzial ... ... .
ZESTAWIENIE MYLNYCH WPEAT NA RACHUNEK FEP
- NIE DOTYCZACYCH SKEADEK TEGO FUNDUSZU
zaokresod....................do... ..ol
Fundusz Emerytur Pomostowych
- . Numer Kwota zwrécona do komoérki
Lp. Wiasciwy adresat mylnej wpltaty wiersza ds. finanséw Ilosé sztuk
1 2 3 4 5
Kwota wptat wymienionych drugostronnie, ktére nie
dotycza sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych
1. .. . . 1 01
w ww. okresie i podlegaja zwrotowi do komorki
ds. finanséw — OGOLEM
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
............. dalaplec&}[kapodpls datapleCL%tkapodpls
Sprawdzit Zatwierdzil
pod wzgledem formalno-rachunkowym
""""""" data, pieczatka, podpis Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona
Przyjeto w komorce ds. finanséw
""""""" data, pieczatka, podpis
ZUS DK-5A
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Lp.

Dane dotyczace osoby,
ktora dokonata wptaty

Data otrzymania
wplaty z komérki
ds. finansow

Kwota

Uwagi*

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywac¢, ktérej komorki wptata ewentualnie moze dotyczy¢

ZUS DK-5A
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Wzor do karty nr 6

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Oddzial ...... ... ... . .. .

Wydzial ... ... ..

ROZLICZENIE WPEAT NA RACHUNEK FE DOTYCZACYCH SKEADEK TEGO FUNDUSZU

ORYGINAL/KOPIA

zaokresod.................... do.......ooiiiiil,
Fundusz Emerytalny
. Numer
Lp. Wyszczegdlnienie . Kwota
wiersza
1 2 3 4
Kwota wplat skladek otrzymana do rozliczenia
I. | zkomoérki ds. finans6w w ww. okresie* - OGOLEM 01
(02+03+07)
1. | Wplaty dotyczace sktadek w ,AR S 98" 02
2. | Wplaty dotyczace skladek za okres od 01.01.1999 r. 03
2.1 | rachunek 51 - ubezpieczenia spoteczne 04
2.2 | rachunek 52 - ubezpieczenie zdrowotne 05
2.3| rachunek 53 - FP i FGSP 06
3. | Wplaty na poczet oplaty restrukturyzacyjnej 07
* pomniejszona o mylne wplaty zwrécone komoéree ds. finansow
Sporzadzit Sprawdzit

data, pieczatka, podpis

pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzil

Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce ds. finanséw

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-6
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ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Oddziat

Wydziat

ORYGINAL/KOPIA

ROZLICZENIE WPEAT NA RACHUNEK FEP DOTYCZACYCH SKEADEK TEGO FUNDUSZU

zaokresod ...................... do ....... .. ...
Fundusz Emerytur Pomostowych
I Numer
Lp. Wyszczegoblnienie . Kwota
wiersza
1 2 3 4
Kwota wplat skladek na Fundusz Emerytur Pomostowych
1. | otrzymana do rozliczenia z komérki ds. finans6w 01
w ww. okresie*
* pomniejszona o mylne wplaty zwrécone komoéree ds. finanséw
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
dote piccrmika, bodpia T | G ‘p.ie.c.z;az{k.a., ].Jé)L;{];i.s .................
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
............. dva.tai, pleczqtka, podpls o Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komérce ds. finanséw

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-6A
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Wzor do karty nr 9

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH Data utworzenia raportu:
Oddzial ....... ... ... ... .. . L

Wydzial ... ...

LISTA NOT nr__/ / /

(Opis kodu tytulu not wchodzacych w sklad listy)

Numer ewidencyjny noty Identyfikator
: platnika w ARS NIP platnika ,Na”
Lp. Identyfikator platnika w ARS NIP Platnika ,Z” Nazwa platnika Kwota noty w zl

NKP, DR Platnika ,,Z Nazwa platnika

Laczna kwota listy:

Informacje dodatkowe
Stan przetwarzania listy:

Historia listy
Data/Nazwisko tworzgcego liste:
Data/Nazwisko aprobanta listy:

Sprawdzono pod wzgledem METrYLOIYCZIYINL . . .. v\ttt ettt et et et et e e e e e e e e e e

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym . ... ...
Zatwierdzil/Zastepca Dyrektora ds. dochodOw . .. ..o
Zatwierdzono przelewy ze STodKOW . . . oo
Nakwote . ...t (STOWNIE) . ..o
Gléwny Ksiggowy Dyrektor
................. podpls podpls
Zaplacono przelewem z dnia ...............
podpis
ZUS DK-9
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Wzér do karty nr 10A
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Wzér do karty nr 11

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Data utworzenia

Oddzial ...... ... ... . . . .
Wydzial ... ... ..
LISTA NOT nr __/__/ /___
Zwrot nadplaty z tytulu skladek na ubezpieczenie zdrowotne
Lp. Numer noty Kwota zwrotu Oplata porto Kwota do przekazania platnikowi
Nazwa skrécona/Imig i nazwisko Dane adresowe/Rachunek bankowy
1

Laczna kwota:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Rodzaj wprowadzania: Poprzedni numer listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzacego liste:
Data/Nazwisko aprobanta/Wycofujacego liste:

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym . ... ... ..ottt e

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym . ... ...

Zatwierdzil, Zastepca Dyrektora ds. dochodOw . ... ...

Zatwierdzono przelewy ze SToOdKOW . . ... e

Nakwote . ...t (stownie) . ....... ... .
Gl KSIegOWY oo DyreKtor ..o
Zaptacono przelewem zdnia .................... POAPIS .« et
ZUS DK-11
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Wz6r do karty nr 12

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Data utworzenia

Oddzial ....... ... ... ... ... . il
Wydzial ... ... .
LISTA NOT nr __/ _/ /___
Zwrot nadplaty z tytulu skladek na FP i FGSP
Lp. Numer noty Kwota zwrotu Oplata porto Kwota do przekazania platnikowi
Nazwa skrécona/Imi¢ i nazwisko Dane adresowe/Rachunek bankowy
1

Laczna kwota:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Rodzaj wprowadzania: Poprzedni numer listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzgcego liste:
Data/Nazwisko aprobanta/Wycofujacego liste:

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCZnym . ... .. ...t

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym ... ... .. ..

Zatwierdzil, Zastepca Dyrektora ds. dochodOw . ... .. .

Zatwierdzono przelewy ze STodKOW . . ..o

nakwote ..........iiii (stownie) . ....... ...
GL KSIggOWy « oot Dyrektor .. ...
Zaptacono przelewem zdnia .................... POADIS .« ottt
ZUS DK-12

291






Wz6r do karty nr 13

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Data utworzenia

Oddzial ........ .. ... . ... ..
Wydzial ... ... ..
LISTA NOT nr /] /
Zwrot nadplaty z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne
Lp. Numer noty Kwota zwrotu Oplata porto Kwota do przekazania platnikowi
Nazwa skrécona/Imi¢ i nazwisko Dane adresowe/Rachunek bankowy
1

ELaczna kwota:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Rodzaj wprowadzania: Poprzedni numer listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzacego liste:
Data/Nazwisko aprobanta/Wycofujacego liste:

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym . ... ... ..ottt

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym . ... ...

Nnakwote . ... (stownie) . ..... ... ... .
Gl KSiegoOWy .ot DyreKlor ..o
Zaptacono przelewem zdnia .................... POAPIS .« et
ZUS DK-13
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Wzér do karty nr 13A

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Data utworzenia

Oddzial ........ . .. .. .. .
Wydzial ... .
LISTA NOT nr __/ _/ /[
Zwrot nadplaty z tytulu skladek na Fundusz Emerytur Pomostowych
Lp. Numer noty Kwota zwrotu Oplata porto Kwota do przekazania platnikowi
Nazwa skrécona/Imi¢ i nazwisko Dane adresowe/Rachunek bankowy
1

Laczna kwota:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Rodzaj wprowadzania: Poprzedni numer listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzacego liste:
Data/Nazwisko aprobanta/Wycofujacego liste:

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym . ... .. ...t

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym .. ...

Zatwierdzil, Zastepca Dyrektora ds. dochodOw . ... ...

Zatwierdzono przelewy ze $srodkéw Funduszu Emerytur Pomostowych

nakwote .. ... ... (stownie) . ..... ... ..
GL KSIggOWY « oot DyreKtor .. ...
Zaplacono przelewem zdnia .................... POADIS .« ottt
ZUS DK-13A
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Wzor do karty nr 14

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Data utworzenia

Oddzial ........ ... ... ... ... . L.
Wydzial ... ..
LISTA NOT nr __/ _/ /
Zwrot nadplaty z tytulu uznan rozliczonych w deklaracji rozliczeniowej
w ci¢zar skladek na ubezpieczenia spoleczne
Lp. Numer noty Kwota zwrotu Oplata porto Kwota do przekazania platnikowi
Nazwa skrécona/Imi¢ i nazwisko Dane adresowe/Rachunek bankowy
1

Laczna kwota:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Rodzaj wprowadzania: Poprzedni numer listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzacego liste:
Data/Nazwisko aprobanta/Wycofujgcego liste:

Sprawdzono pod wzgledem MerytoryCZnYIM . . ..ottt e e e e e e

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym . ... ...

Zatwierdzil, Zastepca Dyrektora ds. dochodOw . . ...

Zatwierdzono przelewy ze STodkOw . . ..o

nakwote ..... ... ... (stownie) . ..... ... ... .
GL Ksiggowy .. ... DyreKtor . ... ...
Zaplacono przelewem zdnia .................... POAPIS .+t
ZUS DK-14
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Wzor do karty nr 15

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Data utworzenia

Oddzial ...... ... .. . ...
Wydzial ... ..
LISTA NOT nr __/ _/ /
Zwrot nadplaty z tytulu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru skladek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
Lp. Numer noty Kwota zwrotu Oplata porto Kwota do przekazania platnikowi
Nazwa skrécona/Imi¢ i nazwisko Dane adresowe/Rachunek bankowy
1

Yaczna kwota:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Rodzaj wprowadzania: Poprzedni numer listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzacego liste:
Data/Nazwisko aprobanta/Wycofujacego liste:

Sprawdzono pod wzgledem mMerytoryCznym . ... ..o vttt e

Data/Nazwisko superaprobanta

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym . ... ... e

Zatwierdzil, Zastepca Dyrektora ds. dochodOw . . ... ...

Zatwierdzono przelewy ze STodKOW . . . ..o e

nakwote .........iiii i (stownie) . ... ..
Gl KSIEEOWY . vt Dyrektor . ... ..
Zaptacono przelewem zdnia .................... POADIS .« ot
ZUS DK-15
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Wzér do karty nr 16

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH .
Data utworzenia

Oddzial ........ .. ... .. .. .
Wydzial ... .
LISTA NOT nr [/ /
Zwrot odsetek naleznych od ZUS
Lp. Numer noty Kwota zwrotu Oplata porto Kwota do przekazania platnikowi
Nazwa skrécona/Imi¢ i nazwisko Dane adresowe/Rachunek bankowy
1

ELaczna kwota:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Rodzaj wprowadzania: Poprzedni numer listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzacego liste:
Data/Nazwisko aprobanta/Wycofujacego liste:

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym .. ... ... ...

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym . .. ...

Zatwierdzil, Zastepca Dyrektora ds. dochodOw . .. .. ...

Zatwierdzono przelewy ze STodKOW . . . ..o

nakwote ..... ... (stownie) . ..... ... .
GL KSIggOWY « oo DyreKtor .. ...
Zaplacono przelewem zdnia .................... POADIS .« ottt
ZUS DK-16
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Wzor do karty nr 17

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Data utworzenia raportu:

Oddzial ...... .. ... .. .. . i
Wydzial ... . .
LISTA NOTnr __/__/ /[
(Opis kodu tytutu not wchodzacych w sklad listy)
L Numer ewidencyjny not NIP platnika ,Z2” NIP Platnika ,Na” Kwota not; 1
P W yjny noty Nazwa platnika Nazwa platnika W ywz
1

Laczna kwota listy:

Informacje dodatkowe

Stan przetwarzania listy:

Historia listy

Data/Nazwisko tworzacego liste:
Data/Nazwisko aprobanta listy:

Sprawdzono pod wzgledem METrYtOrYCZIYIMI . . . o\ vttt ettt ettt e e e e e e e e e

Data/Nazwisko superaprobanta:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym ... ... ...

Zatwierdzono Na KWOTE . . . ...ttt e e
(STOWIIE) .« . oo
Zastepca Dyrektora ds. dochodéw
podpis
ZUS DK-17
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Wzér do karty nr 18

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial . ...... .. . . .
Wydzial ... ... ..
ROZLICZENIE OBROT()vy Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z FUNDUSZU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ZAM-C v vvvenrnnnnnnenaeeea20....1.

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z funduszu emerytalnego, w tym:

,E” - §wiadczenia emerytalno-rentowe ,FE” - §wiadczenia z funduszu emerytalnego ,ZZ” - §wiadczenia krotkoterminowe
<
b Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegdlnienie 8 | Symbol operacji
p- obrotéw i sald = | w systemie ARS
z Winien Ma
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesieczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztéow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci glownej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9. Umorzenl'a, o'dstqple':me’ o.d z:f}danl'a zwrotu, 13 50,91 X
przedawnienie naleznos$ci gtéwnej
10. Umorzem'a, o'dstqplemi od zadania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 =301
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzil pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepcea Dyrektora ds. dochodéw
Przyjeto do realizacji w komorce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* z komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostalych do sptaty

ZUS DK-18
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Wzor do karty nr 19

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z BUDZETU PANSTWA

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa:

»ZR” - zasilki rodzinne, pielegnacyjne i wychowawcze oraz dodatki do zasitkéw rodzinnych

©
L 3 . Specyfikacja obrotow
L Wyszczegdblnienie 8 | Symbol operacji
P obrotéw i sald 2 | w systemie ARS .
L] Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesieczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztéow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9. Umorzem.:a, qutqpl{?nlca, qd z:?dan{a zwrotu, 13 50,91 x
przedawnienie naleznos$ci gtéwnej
1o. Urnorzemfi oflstqplenle*od zgdania zwrotu, 14 70,72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 L
Saldo naleznosci gtownej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86 X
V. | Oplaty komornicze 20 93 X
Sporzadzit Sprawdzil pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, piecczatka | 'd;n'a., podpls, plecquka ''''' Zastepca Dyrektora ds. dochodéw
Przyjeto do realizacji w komérce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

s

z komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do sptaty

ZUS DK-19
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Wz6r do karty nr 20

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... .. .. ... . .
Wydzial ... ...
ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH

DEPUTATOW GORNICZYCH I ODSZKODOWAN

ZAMC oo eeeeeeneeeennneanennan 20....r.

Nienaleznie pobrane deputaty gérnicze — finansowane ze Srodkéw Ministerstwa Gospodarki (rozliczane
w Funduszu Rentowym)

DG - nienaleznie pobrany deputat gérniczy

<
3 Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegdlnienie 8 | Symbol operacji
P- obrotéw i sald 2 | w systemie ARS
E Winien Ma
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek™ 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek* 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9 Umorzem?, o.dstqpl.eme/ gd z?danl.a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznosci gtéwnej
10. Umorzem.:a, O'dStqplenlfll od zadania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek*
11. | Przeniesienia na r6zne dochody 15 96 X
II1. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald gt LU
Saldo naleznosci gtownej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzil pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodéw
Przyjeto do realizacji w komoérce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* wylacznie odsetki wskazane w wyroku sadu

ZUS DK-20
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Wzor do karty nr 21

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... .. .. .
Wydzial ... .
ROZLICZENIE OBROT()vy Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z FUNDUSZU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ZAM-C v vvvvenrnnnnnnennenea20....1.

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z funduszu rentowego, w tym:

,FR” — §wiadczenia z funduszu rentowego

<
3 Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegdblnienie 8 | Symbol operacji
p- obrotéw i sald 2 | w systemie ARS
) Winien Ma
b4
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtownej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9 Umorzemfi, o‘dsta‘plf.:me/ qd z:/:}dam‘a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznosci gléwnej
10. Umorzenl'a, o.dstzlplem?|= od zadania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald g Ll
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka | .d;it.a., podpls, pleczqtka ..... Zaste¢pca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komorce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* 7 komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do splaty

ZUS DK-21
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Wz6r do karty nr 22

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... .. .. .. . .
Wydzial ...... ... .
ROZLICZENIE OBROT()vy Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z FUNDUSZU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ZAINC v v v v e e enneenneennnnnans 20....r.

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z funduszu chorobowego, w tym:

,FC” - $wiadczenia z funduszu chorobowego

o
» Specyfikacja obrotow
L Wyszczegdlnienie 8 | Symbol operacji
p- obrotéw i sald 2 | w systemie ARS L
) Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtownej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigeczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztéow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wpltywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Sptata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztéw egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9 Umorzemfa, qutqpl?nlei qd Zz}dam‘a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznosci gtéwnej
1. Umorzem?, qutqplenli od zagdania zwrotu, 14 70,72 X
przedawnienie odsetek*
11. | Przeniesienia na r6zne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 pet
Saldo naleznosci gléwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzil Sprawdzit pod wzglgdem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka U .d.at.a., podpls, pleczqtka ..... Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komérce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* z komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do splaty

ZUS DK-22

313






Wz6r do karty nr 23

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... .. ... .. . . .
Wydzial ... ...
ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z FUNDUSZU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ZAINC + v v v eeenneenneennennans 20....r.

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z funduszu wypadkowego, w tym:

,FW” - swiadczenia z funduszu wypadkowego

©
o 2 B Specyfikacja obrotow
L Wyszczegblnienie .§ Symbol operacji
b obrotéw i sald 2 | w systemie ARS
o] Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek* 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wpltywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Sptata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztéw egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadplat/wplat 12 95 X
9 Umorzem.a, o.dstqpu.anle, qd Z?‘dam‘a zwrotu, 13 50,91 X
przedawnienie naleznos$ci gtéwnej
1. Umorzemg, qutqplenli od zgdania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 =301
Saldo naleznosci gtownej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzil Sprawdzit pod wzglgdem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka U ;1;{;, podpls, pleczqtka ..... Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komérce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

s

z komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostalych do splaty
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Wzor do karty nr 24

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... ..
Wydzial ...
ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z BUDZETU PANSTWA
ZAM-C v vvvenenennnnnneeaeas20....1n

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa:

,SD” - $wiadczenia i dodatki w ramach rozdziatlu 75313

a
2 Specyfikacja obrotéow
L Wyszczegoblnienie 8 | Symbol operacji
b obrotéw i sald 2 | w systemie ARS
=] Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztéw egzekucyjnych i upomnien | 7 82
, 65, 66, 67, 84,
4. | Wpltywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci gléwne;j 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9 Umorzemfl, o.dsta,pn.sme’ qd Z'f;dam.a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznos$ci gléwnej
10. Umorzem.a, quta‘plemi od zgdania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 =301
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86 X
V. | Optlaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka o data pOdplS pleczqtka ..... Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komoree ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* 7 komoérki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostaltych do splaty
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Wzér do karty nr 25

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... .. .. .. .
Wydzial ... .
ROZLICZENIE OBRO’I:(’)W Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO W LIKWIDACIJI
ZAINC & v v v erenneennennonenns 20....r.

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z funduszu alimentacyjnego w likwidacji, w tym:

»AL’ - $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego ,FA” — $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
©
» Specyfikacja obrotow
L Wyszczegdlnienie 8 | Symbol operacji
p- obrotéw i sald 2 | w systemie ARS
) Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci gtownej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wplat 12 95 X
9. | Umorzenia, przedawnienie naleznosci gtownej 13 50, 91 X
10. | Umorzenia, przedawnienie odsetek* 14 70, 72
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 =301
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86 X
V. | Oplaty komornicze 20 93 X
Sporzadzil Sprawdzil pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komorce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* 7 komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do sptaty
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Wzor do karty nr 26

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ZESTAWIENIE WPEAT NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN

ORYGINAL/KOPIA

DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FE)

data, pieczatka, podpis

Fundusz Emerytalny
Lp. Wyszczegdlnienie N'u mer Kwota Ilosé sztuk
wiersza
1 2 3 4
Kwota wplat na rachunek Funduszu Emerytalnego
1. zakwalifikowanych jako wplaty z tytulu splat 01
nienaleznie pobranych $wiadczen wraz z odsetkami
1.1 | Wplyw w wyciggu bankowym zdnia ........... 02
1.1.1 | Wplaty za posrednictwem bankéw 03
1.1.2 | Wptaty w kasie Zaktadu 04
1.1.3 | Wplaty z FEP 05
1.2 | Przekazanie wptlat z innych komérek 06
1.2.1 | Komérki dochodéw w zakresie skladek 07
1.2.2 | Komorki emerytalno-rentowe 08
1.2.3 | Komdrki zasitkowe 09
1.24 10
1.3 | Pozostale wplaty 11
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, podpis, pieczatka

Zatwierdzil

Gléwny Ksiggowy lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce ds. dochodéw

data, pieczatka, podpis
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Wzér do karty nr 26A

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Oddziat ......... ... ... ... ... .. ...

Wydzial ... ...

ORYGINAL/KOPIA

ZESTAWIENIE WPEAT NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN

DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FEP)

zdnia ......... .. i i,
Fundusz Emerytur Pomostowych
Lp. Wyszczegdblnienie N.u mer Kwota Ilos¢ sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
Kwota wplat na rachunek Funduszu Emerytur
1 Pomostowych zakwalifikowanych jako wplaty 01
' z tytulu splat nienaleznie pobranych swiadczen
wraz z odsetkami
1.1 | Wplyw w wyciggu bankowym z dnia ......... 02
1.1.1 | Wplaty za posrednictwem bankow 03
1.1.2 | Wplaty w kasie Zaktadu 04
1.1.3 | Wplaty z FUS 05
1.2 | Przekazanie wplat z innych komérek 06
1.2.1 | Komorki dochodoéw w zakresie sktadek 07
1.3 | Pozostale wptaty 08
Sporzadzit
pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Gléwny Ksiegowy lub osoba upowazniona

Przyjeto w komoérce ds. dochodéw

data, pieczatka, podpis

ZUS KF-26A
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Wzor do karty nr 27

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... ... ... . i

Wydzial ... ...

ZESTAWIENIE WPEAT NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN
DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FAL w likwidacji

zdnia ........ ... . . i ...

Fundusz Alimentacyjny w likwidacji
PR Numer
Lp. Wyszczegdlnienie . Kwota Ilosé sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
Kwota wplat na rachunek Funduszu
1 Alimentacyjnego w likwidacji zakwalifikowanych o1
| jako wplaty z tytulu splat nienaleznie pobranych
$wiadczen wraz z odsetkami

1.1 | Wplyw w wyciagu bankowym zdnia ........... 02
1.1.1 | Wplaty za posrednictwem bankéw 03
1.1.2 | Wplaty w kasie Zaktadu 04
1.1.3 | Wptaty z FUS 05

1.2 | Przekazanie wplat z innych komoérek 06
1.2.1 | Komorki dochodéw w zakresie alimentéw 07

1.3 | Pozostate wptaty 08

Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
................. d-a.tz;, pleczqtka pOdplS R Gléwny Ksiggowy lub osoba upowazniona
Przyjeto w komoérce ds. dochodéw
data, pieczatka, podpis
ZUS KF-27
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Wz6r do karty nr 28

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ....... ... ... .. i
Wydzial ... ...
ZESTAWIENIE MYLNYCH WPEAT - NIE DOTYCZACYCH
NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN
DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FE)
zaokresod.................... do...oovviiiiiiit,
Fundusz Emerytalny
Lp. Wiasciwy adresat mylnej wplaty ‘I;Ii\:rz;:g Kwota Z‘é‘g.égg::s:(‘)ﬂkomérki Ilosé sztuk
1 2 3 4 5
Kwota wptat, ktére nie dotyczg nienaleznie
1. | pobranych $wiadczen w ww. okresie i podlegaja 01
zwrotowi do komérki ds. finanséw - OGOLEM

Sporzadzil

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzil

Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce ds. finanséw

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-28
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Wzér do karty nr 28

Lp.

Dane dotyczace osoby,
ktora dokonata wptaty

Data otrzymania
wptlaty z komorki
ds. finanséw

Kwota

Uwagi*

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywac, ktorej komorki wplata ewentualnie moze dotyczyé

ZUS DK-28
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Wzér do karty nr 28A

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... ... .. .
Wydzial ... ..

ZESTAWIENIE MYLNYCH V\]PLAT - NI’E DOTYCZACYCH )

NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN
DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FEP)
zaokresod ...................do.....iiiiiiii
Fundusz Emerytur Pomostowych
Lp. Wlasciwy adresat mylnej wplaty ‘I;I;I;;iz Kwota z:}ivsr();i:z::s(‘i‘):vkomérki Ilos¢ sztuk
1 2 3 4 5

Kwota wplat, ktére nie dotycza nienaleznie
1. | pobranych $wiadczen w ww. okresie i podlegaja 01
zwrotowi do komérki ds. finanséw — OGOLEM

Sporzadzit

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzil

Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komoree ds. finanséw

data, pieczatka, podpis

7US DK-28A
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Wzér do karty nr 28A

Lp.

Dane dotyczace osoby,
ktora dokonata wptaty

Data otrzymania
wplaty z komérki
ds. finanséw

Kwota

Uwagi*

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywad, ktorej komorki wptata ewentualnie moze dotyczyé

ZUS DK-28A
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Wzér do karty nr 29

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ........ .. .. . .. .
Wydzial ... .
ZESTAWIENIE MYLNYCH WPEAT - NIE DOTYCZACYCH
NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN
DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCIJI (Rachunek FAL w likwidacji)
zaokresod ................... do.......ooiiil,
Fundusz Alimentacyjny w likwidacji
Lp. Wlasciwy adresat mylnej wplaty \I;\\/Iiiir;?; Kwota Z\c;lvsrégl(;zzsc(l‘:vkomérki Ilosé sztuk
1 2 3 4 5
Kwota wptat, ktére nie dotycza nienaleznie
1. | pobranych $wiadczen w ww. okresie i podlegaja 01
zwrotowi do komérki ds. finanséw — OGOLEM
Sporzadzit Sprawdzit

data, pieczatka, podpis

pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzil

Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komoérce ds. finansow

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-29
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Wzér do karty nr 29

Lp.

Dane dotyczace osoby,
ktéra dokonata wptaty

Data otrzymania
whplaty z komérki
ds. finanséw

Kwota

Uwagi*

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywa¢, ktérej komorki wplata ewentualnie moze dotyczy¢

ZUS DK-29
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Wzor do karty nr 30

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Oddzial ......... ... ... .. .

Wydzial ... ... ..

ORYGINAL/KOPIA

ROZLICZENIE WPLAT NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN
DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FE)

zdnia ....... ... i
Fundusz Emerytalny
ot s Numer
Lp. Wyszczeg6lnienie . Kwota
wiersza
1 2 3 4
Kwota wplat na rachunek Funduszu Emerytalnego
I. | otrzymana z komoérki ds. finans6w w ww. okresie* 01
podlegajaca rozliczeniu
1 Kwota wplat dotyczacych Funduszu 02
" | Ubezpieczen Spotecznych
z tego:
1.1.| Fundusz Emerytalny** 03
1.2.| Fundusz Rentowy™*** 04
1.3.| Fundusz Chorobowy 05
1.4.| Fundusz Wypadkowy 06
2. | Kwota wplat emerytur z II filaru 07
* pomniejszona o mylne wplaty zwrécone komorce ds. finanséw
** obejmuje rowniez §wiadczenia emerytalne z I filaru
- obejmuje rowniez $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa
Sporzadzit Sprawdzit

data, pieczatka, podpis

pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzit

Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce ds. rachunkowosci

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-30
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Wzér do karty nr 30A

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ROZLICZENIE WPEAT NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN

ORYGINAL/KOPIA

DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FEP)

zdnia ..... ... .. e

Fundusz Emerytur Pomostowych

Lp. Wyszczegdlnienie N.u mer Kwota
wiersza
1 2 3 4
Kwota wplat na rachunek Funduszu Emerytur
1. | Pomostowych otrzymana z komérki ds. finanséw 01
w ww. okresie* podlegajaca rozliczeniu
* pomniejszona o mylne wplaty zwrécone komoérce ds. finansow
Sporzadzit Sprawdzit

data, pieczatka, podpis

pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzit

Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce ds. rachunkowosci

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-30A
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Wzor do karty nr 31

ZAKYAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Oddzial ......... ... ... ..

Wydzial ... ... .

ORYGINAL/KOPIA

ROZLICZENIE WPEAT NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN I ODSZKODOWAN
DOCHODZONYCH W TRYBIE EGZEKUCJI (Rachunek FAL w likwidacji)

zdnia ....... ... i
Fundusz Alimentacyjny w likwidacji
ot s Numer
Lp. Wyszczeg6lnienie . Kwota
wiersza
1 2 3 4
Kwota wplat na rachunek Funduszu Alimentacyjnego
1. | w likwidacji otrzymana z komérki ds. finansé6w 01
w ww. okresie* podlegajaca rozliczeniu
* pomniejszona o mylne wplaty zwrécone komorce ds. finanséw
Sporzadzit Sprawdzit

data, pieczatka, podpis

pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzit

Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komoérce ds. rachunkowosci

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-31
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Wzér do karty nr 32

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... ... .. .
Wydzial ... ... .

NOTA Nr........covvvvvneeee/ vevienevneees zdnia oot

numer kolejny noty rok
DOTYCZACA PRZENIESIENIA SRODKOW POMIEDZY FUNDUSZAMI
Fundusz, z ktérego nastepuje
przekazanie srodkéw Wplyw na fundusz
Nazwa Funduszu Nazwa Funduszu

A B C D
NKP 1
Imie i nazwisko 2
Dane identyfikacyjne zobowigzanego 3

(NIP, PESEL)
Adres 4
Rodzaj wplaty 5
Przyczyna przeniesienia Srodkow 6
Data waluty 7
Kwota do przeniesienia 8
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
............. datapleczactkapodpls da[apleczqtkapodpls
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
""""""" data, pieczatka, podpis " Zastepca Dyrektora ds. dochodow

ZUS DK-32
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Wzor do karty nr 32

Przyjeto do realizacji w komérce ds. finanséw

data, pieczatka, podpis

Potwierdzenie realizacji przez komorke ds. finanséw

zFunduszu . ....... ... naFundusz .......... .. .. ... ..
Wyciagg bankowy zdnia ......... .. ... .. .. .. . ... Wyciag bankowy zdnia ........... ... .. .. . ...
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Potwierdzenie realizacji przez komérke windykacyjna
Ksiegowanie Ksiggowanie
W INIESIACU « ¢ oottt e W IMHESIACU &« ¢ v vttt et e
miesigc i rok miesiac i rok
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
NKP SYMBOL KSIEGOWANIA KWOTA
W ARS - WINDYKACJA WN MA

»98”

data ksiggowania operacji na koncie windykacyjnym

ZUS DK-32
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Wzér do karty nr 33
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Wzor do karty nr 34

ORYGINAL/KOPIA

SPISY PRZEKAZANYCH SALD I AKT ALIMENTACYJNYCH
UPRAWNIONYCH I ZOBOWIAZANYCH

zOddzialu. . ...... ... ... doOddziatu................. ... ... ...
DZIAL 1. Spis uprawnionych i zobowiazanych, ktérych akta i salda alimentacyjne podlegaja przekazaniu pomiedzy Oddzialami ZUS
Konto/Subkonto
Lp. Znak AL Nazwisko i imi¢ Uwagi
Wn Ma
1
DZIAL II. Adnotacje Oddzialu ZUS . . . ... ... ..
przekazujacego akta i salda zgodnie z wykazem (dzial I)

1. Adnotacja Wydziatu Realizacji Dochodéw Oddzialu . .. ... ...
Zaksi¢gowano przekazanie salda zgodnie z kwotg wdziale I —dnia .. ... ...
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit

merytorycznym formalno-rachunkowym
" data, podpis, pieczatka | data, podpis, pieczatka | data, podpis, pieczatka | Zastepca Dyrektora ds. dochodéw
2. Adnotacja komorki ds. rachunkowosci Oddziatu . ... ... .
Zaksiggowanodnia . ........... .. .. ...
Gloéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona

ZUS DK-34
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Wzor do karty nr 34

DZIAL III.

Adnotacje Oddzialu ZUS
przyjmujacego akta i salda zgodnie z wykazem (dzial I)

1. Adnotacja Wydzialu Realizacji Dochodéw Oddziatu

Zaksiegowano przyjecie salda zgodnie z kwota w dziale I — dnia

Sporzadzit

data, podpis, pieczatka

Sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym

data, podpis, pieczatka

Sprawdzit pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Zatwierdzit

2. Adnotacja komorki ds. rachunkowosci Oddziatu

Zaksiggowano dnia . . ... ...

Gléwny Ksiggowy lub osoba upowazniona

ZUS DK-34
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Wzor do karty nr 35

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ........ .. .. .. .. . .. .
Wydzial ... ... ..
ZESTAWIENIE WPEAT I ZWROTOW NIEPODJ ETYCH SWIADCZEN
DOTYCZACYCH KOMORKI DS. DOCHODOW W ZAKRESIE ALIMENTOW
zdnia ......... ... . i,
Fundusz Alimentacyjny w likwidacji
Lp. Wyszczeg6lnienie N.u mer Kwota Ilos¢ sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
OGOLEM (1+2) 01
Kwota wplat zakwalifikowanych jako wplaty
1. | alimentacyjne (dot. kont zobowigzanych 02
do alimentacji)
. . 03
1.1 | Wplyw w wyciggu bankowym zdnia ..........
1.1.1 | Wptaty za posrednictwem bankéw 04
1.1.2 | Wplaty w kasie Zaktadu 05
1.2 | Pozostate wplaty 06
2 Kwota wplat zakwalifikowanych jako zwroty 07
* | niewyplaconych swiadczen
Przekazywanych za posrednictwem poczty
2.1 08
(w wyciagu bankowym zdnia ............... )
Przekazywanych na rachunki bankowe
2.2 09
(w wyciggu bankowym z dnia ............... )
2.3 | Pozostale zwroty niewyptaconych swiadczen 10
11
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis | data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
""""""" data, picczatka, podpis " Gléwny Ksiegowy lub osoba upowainiona
Przyjeto w komoérce ds. dochodéw w zakresie alimentow
""""""" data, pieczatka, podpis
ZUS KF-35
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Wzor do karty nr 36

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ........ ... .. .. .. .. . .
Wydzial ... ...
ZESTAWIENIE MYLNYCH WPEAT I ZWROTOW NIEPODJETYCH SWIADCZEN -
NIE DOTYCZACYCH KOMORKI DS. DOCHODOW W ZAKRESIE ALIMENTOW
zaokresod.................... do.........oii
Fundusz Alimentacyjny w likwidacji
L. . Numer Kwota zwrécona .
Lp. Wiasciwy adresat mylnej wplaty wiersza do komérki ds. finanséw Ios¢ sztuk
1 2 3 4 5
Kwota wplat/zwrotow, ktére nie dotycza kont
L zobowigzanych do alimentacji w ww. okresie o1
" | i podlegaja zwrotowi do komérki finansowo-ksiegowej
- OGOLEM
Sprawdzit

Sporzadzit

data, pieczatka, podpis

pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzil

Zastgpca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce ds. finanséw

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-36
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Wzér do karty nr 36

Lp.

Dane dotyczace osoby, ktora
dokonata wptaty

Data otrzymania wplaty
z komorki ds. finanséw

Kwota

Uwagi*

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywaé, ktorej komorki wptata ewentualnie moze dotyczyé

ZUS DK-36
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Wzor do karty nr 37

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ........... ... .. ... .. ..

Wydzial ... .

ROZLICZENIE WPEAT NA RACHUNEK FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO W LIKWIDACJI
PRZEKAZANYCH DO KOMORKI DS. DOCHODOW W ZAKRESIE ALIMENTOW

zdnia . ... .. e

Fundusz Alimentacyjny w likwidacji
i Numer
Lp. Wyszczegoélnienie . Kwota
wiersza
1 2 3 4
Kwota wplat na rachunek Funduszu Alimentacyjnego
I dotyczaca splat naleznosci od 0s6b zobowiazanych do 01
" | alimentacji w likwidacji otrzymana z komérki ds. finans6w
w ww. okresie* podlegajaca rozliczeniu
* pomniejszona o mylne wplaty zwrécone komorce ds. finanséw
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
................. dampleua{tkamdpm datapleczqtkapodpls
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
o data, picczatka, podpis | Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce ds. rachunkowosci

data, pieczatka, podpis

ZUS DK-37
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Wzor do karty nr 38
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Wzér do karty nr 38
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Wz6r do karty nr 39

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ...... .. ... .. ... . .. il

Wydzial ... ...

ROZLICZENIE OBROTOW FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO W LIKWIDACJI
OD OSOB ZOBOWIAZANYCH DO ALIMENTACIJI
zamiesige . ..., 20...r
S fikacja obrot6

Lp. Wyszczegdlnienie obrotéw i sald Symbol | Numer peeyTRana ooroow

operacji | wiersza Wn Ma

1. | Salda na poczatek okresu wedtug inwentarza sald 02
2. | Salda przyjete z innego Oddzialu 13 03
3.| Salda przekazane do innego Oddziatu 23 04
4. | Przypis — Odpis naleznosci z tytutu wyptaconych
P , 11,21 05
Swiadczen (korekty)
5. | Uznanie z tytutu zwrotéw niepodjetych Swiadczen 26 06
6. | Umorzenie naleznosci z tytutu wyptaconych $wiadczen| 28 07
7. | Przypis — Odpis oplat na pokrycie kosztéw zwigzanych
. L 12,22 08
z dziatalno$cig FAL
8. | Wplaty os6b zobowigzanych do alimentow 24 09
9. | Przeniesienie wplaty 17, 27 10
10. | Zwroty 14 11
11. | Przeniesienie nadptat na inne dochody 19 12 X
12. | Salda na koniec okresu wedtug inwentarza sald 13

* splaty kosztéw egzekucyjnych nie sa ujmowane w kwotach wptat os6b zobowigzanych do alimentéw (dzial I pkt 8)

Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym farmalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodéw

Przyjeto w komoérce ds. rachunkowos$ci L
data, podpis, pieczatka

ZUS DK-39
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Wzér do karty nr 40

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ....... ... ... .
Wydzial ... ... .
ZESTAWIENIE FINANSOWE RW-16 ALIMENTY | .
nr ............ zdnia ...............
* wpisa¢ wlasciwe: Wyplaty, Wyplata-Kasa, Zwroty
Czesc 1
Lp. Wyszczegoélnienie N.u mer Kwota
wiersza
1 2 3 4
Kwota §wiadczen wraz z odsetkami
1. 01
(1.1+1.2)
1.1 Kwota $wiadczen 02
1.2 | Kwota odsetek/** 03
** wylacznie odsetki zasgdzone wyrokiem Sadu
Czese 11
Lp. Wyszczeg6lnienie Sztuki Kwota
1 2 3 4
1 Wyplata - ogélem
o (11+1.2)
1.1 | Przelewy/przekazy — razem:
11 Kwota $wiadczen wraz z odsetkami przekazywanych
o za posrednictwem poczty (przekazy)
(1.2 Kwota $wiadczen wraz z odsetkami przekazywanych
o za po$rednictwem banku (przelewy)
1.2 Kwota §wiadczen wraz z odsetkami wyplacanych
: za posrednictwem kasy Oddziatu
(Uwaga: cze$¢ I, pkt 1 = czes¢ 11, pkt 1)
Nazwapliku ......................
Sporzadzil: ....... .. ... ... . ...
data, podpis, pieczatka
Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzil pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
o data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka " Zastgpea Dyrektora ds. dochodow
Zaptacono przelewem zdnia ................. podpis . ...
ZUS DK-40

355






Wzér do karty nr 41

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ........ ... ... ... .
Wydzial ... ...
POLECENIE WYPLATY GOTOWKA*/CZEKIEM*
ALIMENTY
zdnia .............. ..., numer .........
DA .
dane osoby odbierajacej $wiadczenia
2728 & o VRPN
adres
Wyplata SWiadezenia . . ... ..ot e
identyfikator $wiadczenia, rodzaj wyplaty
SWIAACZENIODIOTCA . . o\ oottt ettt e e e e e e e e e e
Lp. Wyszczegoblnienie Fundusz Alimentacyjny w likwidacji
1. Swiadczenie
2. Odsetki**
Razem do wyplaty
** wylgcznie odsetki zasadzone wyrokiem Sadu
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis

Zatwierdzono do wyplaty ze STodKOW . . . ..o
nakwote: . ......... .. ..., zZt oo er

.................................................. [t

Glowny Ksiegowy Dyrektor
"""" data, picczatka, podpis " data, pieczatka, podpis
Kwituje odbiér §wiadczenia gotoéwka™/czekiem seria i NUMET™ . . . ... ...

w kwocie zlotych

Rodzaj oraz seria i numer dowodu tOZSAMOSCE .« .« . vt vttt et e e et e e e e e e e e e e

Data i MIEJSCE WYAATIA . .« . o ottt ettt e e e e e et e e e e e e e e

Powyzsze $wiadczenie wyptaconow dniu . ........ ... ... ... ...

Whpisano w raporcie kasowym Nr .............. zdnia .. ... L POZYCJA ot i i

data i podpis kasjera
* niepotrzebne skresli¢ (skreslenia dokonuje osoba wypltacajaca)

ZUS DK-41
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Wz6r do karty nr 42

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA

Fundusz Emerytalny
Lp. Wyszczegdlnienie N.u mer Kwota Ilos¢ sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
Razem (1+2) 01
1 Kwota wplat zakwalifikowanych jako zwroty 02
| niewyplaconych swiadczen
Przekazywanych za posrednictwem poczty
1.1 03
(w wyciggu bankowym zdnia . ......... .. ... ... .. .. )
Przekazywanych na rachunki bankowe
1.2 04
(w wyciggu bankowym zdnia ..................... )
Kwota wplat zakwalifikowanych jako wplaty
2. . . 05
dotyczace komoérek Emerytur i Rent
2.1 Wplyw w wyciggu bankowym zdnia ................ 06
2.1.1| Wplaty za posrednictwem bankéw 07
2.1.2| Wptaty w kasie Zaktadu 08
2.2 | Przekazania wplat z innych komérek merytorycznych 09
2.2.1| Komdérki dochodéw w zakresie skladek 10
2.2.2| Komdrki zasitkowe 11
Komdrki dochodéw w zakresie nienaleinie pobranych
223, 7. i 12
Swiadczen
224 13
14
15
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
............. datapleczqtkapodpls e
Sprawdzit Zatwierdzil
pod wzgledem formalno-rachunkowym
""""""" data, piecczatka, podpis 77 Gléwny Ksiegowy lub osoba upowazniona
Przyjeto w komérce Emerytur i Rent
data, pieczatka, podpis
ZUS KF-42
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Wz6r do karty nr 43

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ....... ... ... ... ... . L
Wydzial ... ... ..
ZESTAWIENIE MYLNYCH WPEAT I ZWROTOW -
NIE DOTYCZACYCH KOMORKI DS. EMERYTUR I RENT
zaokresod............. ... ... do.......oovivint,
Fundusz Emerytalny
Lp. Wyszczegdblnienie N.u mer Kwota zwrécona do komérki ds. finanséw
wiersza
1 2 3 4
Kwota wptat, ktére nie dotycza emerytur i rent
1. | w ww. okresie i podlegajg zwrotowi do komorki 01
finansowo-ksiegowej - OGOLEM
Sporzadzit Sprawdzit

data, pieczatka, podpis

pod wzgledem merytorycznym

data, pieczatka, podpis

Sprawdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis

Zatwierdzil

Zastepca Dyrektora ds. $wiadczen lub osoba upowazniona

Przyjeto w komorce finansowo-ksiegowej

data, pieczatka, podpis

ZUS SE-43
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Wzér do karty nr 43

Lp.

Dane dotyczace osoby, ktora
dokonata wptaty lub ktérej
dotyczy zwrot (z UPT/banku)

Data otrzymania wplaty/zwrotu
z komorki finansowo-ksiegowej

Kwota

Uwagi*

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywac, ktorej komorki wplata ewentualnie moze dotyczyé

ZUS SE-43
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Wz6r do karty nr 44
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Wzor do karty nr 46

Pieczatka Oddziatu

ORYGINAL/KOPIA

POLECENIE WYPLATY GOTOWKA*/CZEKIEM*
(SWIADCZENIE W KWOCIE NETTO)
zdnia ................. Numer ...................
DA e
dane osoby odbierajacej $wiadczenie
7721y
adres
Wyplata SWIadCzenia . . ... ... e
identyfikator $§wiadczenia, rodzaj jednorazowej wyptaty
Lp. Wyszczegblnienie Kwota w zt
1. | Swiadczenie
2. | Odsetki
Razem do wyplaty
Sporzadzit Sprawdzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym pod wzgledem formalno-rachunkowym
....... c.la;t‘;l,. plCCthka,pOdpls o data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Zatwierdzono do wyplaty ze SrodkOw . ... ...
nakwote: ........ .. .. i 2 SR or
kwota stownie
Gléwny Ksiegowy Dyrektor
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Kwituje odbiér $wiadczenia gotowka*/czekiem seria i numer® . ... ... . ..
wkwocie ztotych ... ... . L
czytelny podpis pobierajacego

Rodzaj oraz seria i numer dowodu toZSAmOSCL . . .. oot ittt
Data i miejsce Wydania . ... .. .. ..t
Powyzsze $wiadczenie wyptaconow dniu . ....... ... .. L.
Wpisano w raporcie kasowym Nr . ............... zdnia ... L pozycja ............

data i podpis kasjera
* niepotrzebne skresli¢ — skreslenia dokonuje osoba wyptacajaca

ZUS SE-46
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Wzér do karty nr 47

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ....... ... ... ..
Wydzial ... ...
ZESTAWIENIE WPLAT I ZWROTOW DOTYCZACYCH KOMORKI DS. ZASIEKOW
zdnia ..................
Fundusz Emerytalny
Lp. Wyszczegdlnienie N.u mer Kwota Ios¢ sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
Razem (1+2) 01
1 Kwota wplat zakwalifikowanych jako zwroty 02
" | niewyptaconych $wiadczen
Przekazywanych za posrednictwem poczty
1.1 R . 03
(w wyciggu bankowym zdnia..............
Przekazywanych na rachunki bankowe
1.2 . . 04
(w wyciggu bankowym z dnia . ............
Kwota wptat zakwalifikowanych jako wptaty
2. . 4 05
dotyczace komorek zasitkow
2.1 | Wplyw w wyciagu bankowym zdnia .......... 06
2.1.1 | Wplaty za posrednictwem bankéw 07
2.1.2 | Wplaty w kasie Zaktadu 08
Przekazania wptat z innych komoérek
2.2 09
merytorycznych
2.2.1 | Komdrki dochodéw w zakresie sktadek 10
2.2.2 | Komdrki emerytalno-rentowe 11
Komdérki dochodow w zakresie nienaleinie
2.2.3 i . 12
pobranych swiadczen
224 13
3. | Pozostale wplaty 14
15
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
o data, piecza;tkz.a, ;;odpis o - Glowny K'sif;-gox./vy lub osoba up'ov;/ai.niona
Przyjeto w komoérce Zasitkow
data, pieczatka, podpis
ZUS KF-47
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Wzor do karty nr 48

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddziat ........... .. ... ... ... .. ...

Wydzial ... ...

ZESTAWIENIE MYLNYCH WPEAT I ZWROTOW - NIE DOTYCZACYCH KOMORKI DS. ZASIEKOW

zaokresod ............... ... .. do L

Fundusz Emerytalny

e Numer . s "
Lp. Wyszczegblnienie wiersza Kwota zwr6cona do komoérki ds. finanséw

1 2 3 4

Kwota wptlat/zwrotéw, ktére nie dotycza zasitkow
1. w ww. okresie i podlegaja zwrotowi do komorki 01
finansowo-ksiegowej — OGOLEM

Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzil

pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, pieczatka, podpis Zastepca Dyrektora ds. $wiadczen lub osoba upowazniona

Przyjeto w komoérce finansowo-ksiegowej

data, pieczatka, podpis

ZUS SZ-48
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Wzor do karty nr 48

Lp.

Dane dotyczace osoby,
ktéra dokonata wptaty
lub ktorej dotyczy zwrot
(z UPT/banku)

Data otrzymania wplaty/zwrotu
z komoérki finansowo-ksiegowej

Kwota

Uwagi*

10.

19.

20.

OGOLEM

*

ZUS SZ-48
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Wzor do karty nr 50
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Wzor do karty nr 53

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ........ .. .. . ...
Inspektorat .......... ...t
Wydzial/Referat . .......... ... ... ... ...
POLECENIE WYPLATY GOTOWKA*/CZEKIEM*
(SWIADCZENIE W KWOCIE NETTO)
zdnia ................. Numer .............ooiiiinin..
Dl .
dane osoby odbierajacej $wiadczenie
71 P
adres
Wyplata SWIadCZENIA . . .. ...ttt e e e
rodzaj Swiadczenia, identyfikator $wiadczenia
PO Zmardym .
nazwisko i imi¢
Lp. Wyszczegblnienie Ogédtem Fundusz Rentowy Fundusz Chorobowy Fundusz Wypadkowy
1. Swiadczenie
2. Odsetki
Razem do wyptaty
Sporzadzil Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Zatwierdzono do wyplaty ze STodKOW . . . . .o
nakwote: ...... ... .. zZb oo gr
kwota stownie
Gléwny Ksiegowy Dyrektor
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Kwituje odbiér $wiadczenia gotowka™/czekiem seria i numer™ . . ... ...
w kwocie ztotych ...
czytelny podpis pobierajacego

Rodzaj oraz seria i numer dowodu tOZSAMOSCE . . . . . v\ vttt ettt ettt e e e e e
Data i MIEJSCe WYAANIA . . . . oo ottt ettt et et e e e e e e e e e e e e
Powyzsze $wiadczenie wyplacono W dnill . . ... ... e
Whpisano w raporcie kasowym Nr. .. ... i zdnia ........ . ... pozycja . ...
. data i podpis kasjera

niepotrzebne skresli¢ (skreslenia dokonuje osoba wyplacajaca)
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Wz6r do karty nr 54

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Obszar Rachunkowosci

Oddzial ...... ... .. . . .

UL Plankont ...............

nr-kodu miejscowosé
DOKUMENT Numer dokumentu Zaksiegowac pod datg
KSIEGOWY

Data dokumentu

Numer dokumentu zrédlowego

Nazwa dokumentu

Poz. tres¢ operacji konto Wn kwota konto Ma
Razem Wn Ma
Dekretowat Zatwierdzil do ujecia Zaksiggowano:
w ksiggach rachunkowych data, podpis
ZUS KR-54
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Wzér do karty nr 57A

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Oddzial ....... .. . .. . .
Wydzial ... . .
DYSPOZYCJA PRZELEWU ZE SRODKOW . ............................
Do przekazania kwota 4 er
stownie:
z konta w banku
na konto w banku
odbiorca
tytutem
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym Zatwierdzit
R data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka  data, podpis, pieczatka Gléwnego Ksiggowego
" data, podpis, pieczatka Dyrektora
Zaptacono przelewem zdnia ................ podpis ...
ZUS KF-57
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Wz6r do karty nr 60

WYSTAWIAJACY

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

NOTA KSIEGOWA

ADRESAT

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Numer ......... ... .. ... ...
Oddzial ............ ... ... ... .... Oddziat ....... ... ... ... ... .....
. zdnia .. ....... .. ... .. ... ... .

Wydzial ........ ... . ... Wydzial ........ .. ... ...
KOREKTA ZESTAWIENIA FINANSOWEGO RW-16 do zbioréwkinr......... zdnia .............
Wyszczegdlnienie pozycji w RW-16

L Jest Winno by¢
b Czesé Numer Numer (kwota korygowana) (kwota po korekcie)
wiersza kolumny
Sporzadzit Sprawdzil pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
""" data, podpis, pieczatka  data, podpis pieczatka  data, podpis pieczatka  Zastepca Dyrektora ds. swiadczen
ZUS SE-60
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Wzér do karty nr 61

WYSTAWIAJACY

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

NOTA KSIEGOWA

ADRESAT

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Numer ......... ... ... ... ....

Oddzial ........ ... ... ... ... ... Oddzial ....... ... ... ... ... ...

zdnia. ... ... ...

Wydzial ........ ... ... . Wydzial ........ .. ... ...
KOREKTA ZESTAWIENIA FINANSOWEGO RW-16 nr ................... zdnia .............
Wyszczegdlnienie pozycji w RW-16

L Jest Winno by¢
p- Czesé Numer Numer (kwota korygowana) (kwota po korekcie)
wiersza kolumny
Sporzadzit Sprawdzil pod wzgledem Sprawdzil pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym

data, podpis, pieczatka

ZUS SZ-61

data, podpis, pieczatka

data, podpis, pieczatka Zaste¢pca Dyrektora ds. $wiadczen
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Wzor do karty nr 62

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... ... ... .. i

Wydzial ... ...

INFORMACJA O MIESIECZNEJ ZALICZCE NA PODATEK DOCHODOWY
OD KWOTY WYPEAT DOKONANYCH

W oo ceee ettt e e ceece e
miesigc rok
1. Obliczenie pobranego podatku
Kwota sktadek Podatek
. Suma wyplat . . .
_ ) Liczba . na ubezpieczenie zdrowotne do przekazania
Zrédlo przychodéow . podlegajacych
Lp. podatnikéw onodatkowaniu ] do Urzedu
p pobrane odliczone Skarbowego
a b c d e {
Emerytury i renty krajowe
1. |iinne $wiadczenia o charakterze
emerytalno-rentowym
2 Swiadczenia i zasitki
" | przedemerytalne
3. |Razem (1+2)
4. |Kwota dodatkowo pobranego podatku wynikajacego z rozliczenia za rok ubiegly
5. | Zaliczenie nadptaty wynikajacej z rozliczenia za rok ubiegly
6. | Zwrot nadptaty w gotéwce, wynikajacej z rozliczenia za rok ubiegly
7. | Kwota pobranych zaliczek od niezrealizowanych $wiadczen
8. | Kwota pobranego podatku do przekazania do Urzedu Skarbowego (3+4 -5 - 6+7)
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
""" data, pieczatka, podpis  data, pieczatka, podpis  data, pieczatka, podpis  Zastpca Dyrektora ds. swiadczen

Przyjeto w komoérce finansowo-ksiggowej

data, pieczatka, podpis

ZUS SE-62

433






Wzor do karty nr 62

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Oddzial ......... ... ... .. ... . . ...

Wydzial ... .. ...

ORYGINAL/KOPIA

INFORMACJA O MIESIECZNEJ ZALICZCE NA PODATEK DOCHODOWY
OD KWOTY WYPEAT DOKONANYCH

W e e e e e
miesigc rok
1. Obliczenie pobranego podatku
7r6dto przvehodsw Liczba Suma wyplat Podatek do przekazania
Lp. przy podatnikow podlegajacych opodatkowaniu do Urzedu Skarbowego
a b c d
Zasilki pieni¢zne z ubezpieczenia
1. | spotecznego wyptacone przez organ
rentowy
2. | Kwota pobranych zaliczek od praw majatkowych z tytutu niezrealizowanych $wiadczen
3. | Kwota pobranego podatku do przekazania do Urzedu Skarbowego (1+2)
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzil pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
""" data, picczatka, podpis  data, pieczatka, podpis  data, pieczatka, podpis  Zastepca Dyrektora ds. swiadczen

Przyjeto w komorce finansowo-ksiggowej

ZUS SZ-62

data, pieczatka, podpis
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Wzor do karty nr 63

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ...... ... .. .. .
Wydzial ... ...
ZESTAWIENIE ZBIORCZE WYPIAT W KASIE
Swiadczen z obszaru Emerytur i Rent*, Zasitkéw*, Alimentéw*
zdnia ..................
Fundusz Fundusz Fundusz
Lp. Wyszczegdlnienie Ogoétem . . .
1. Swiadczenia - tacznie

2. Odsetki - tacznie

1.1 | Swiadczenia wyplacone czekiem

1.2 | Odsetki wyplacone czekiem

2.1 | Swiadczenia wyptacone gotéwka

2.2 | Odsetki wyplacone gotéwka

* niepotrzebne skresli¢

** wstawi¢ Fundusze wlasciwe dla danego obszaru

W kasie*/na stanowisku wydawania czekéw* wyzej wymienione $wiadczenia wyptacono gotéwka*/wyptacono czekiem*

wdniu ...
data i podpis kasjera lub osoby upowaznionej do wydania czeku
Potwierdzam realizacj¢ polecen wyplaty wdniu ........ ... ... ... .... na podstawie dokumentacji kasy*/stanowiska wydawania czekow*
data i podpis osoby upowaznionej do kontroli kasy
lub stanowiska do wydawania czekéw
ZUS KF-63
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Wzor do karty nr 64

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ....... ... ... ... . i
Wydzial ... ... .

ZESTAWIENIE WPEAT W KASIE ZAKEADU - DOTYCZACYCH FUNDUSZY

Prosimy o r6wnoczesne z nami ksiggowaniednia ...........................

P Kwota przekazana
Lp. Wyszczegdblnienie do rozliczenia Ilos¢ sztuk
1 2 3 4

1. | Wplaty dotyczace FUS — Fundusz Emerytalny

2. | Wplaty dotyczace Funduszu Alimentacyjnego

3. | Wplaty dotyczace Funduszu Emerytur Pomostowych

4. |0OGOLEM (4 = 142+43)

Sporzadzit

data, pieczatka, podpis kasjera

Sprawdzil

data i podpis osoby upowaznionej do kontroli kasy

ZUS KF-64
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Wz6r do karty nr 68 (przyktadowy)

NAZWA FIRMY
Adres firmy

Kod pocztowy, Miasto NIP

FAKTURA

Numer faktury

Osoba upowazniona
do odbioru faktury

VAT E—
/— Odbiorca
NazZWa . oo e Data wystawienia . ..............
Adres . .o Datasprzedazy .................
Kod ................... Mi€JSCOWOSE o\ v vttt Termin zaplaty .................
NP . Sposoéb zaplaty . ................
.
Ilos¢ Nazwa towaru lub ustugi SWW/KWiU JM Cena netto | Wartos¢ netto VAT Wartosé VAT
Slownie zlotych: Do zaplaty VAT Netto
...................................................... Razem | | | ]
W tym 22%
7%
...................................................... 0%

.......................... Uwagi

Osoba upowazniona
do wystawienia faktury

Komunikat koricowy nalezy wprowadzié w tym miejscu
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Wzor do karty nr 69

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Departament ............... . ... .. ...

ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

DYSPOZYCJA PRZELEWU ZE SRODKOW .............................
Do przekazania kwota 4 er
stownie:
z konta w banku
na konto w banku
odbiorca
tytutem
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym Zatwierdzil
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka
" data, podpis, pieczatka
Zaptacono przelewem zdnia ................ podpis ...
ZUS KF-69
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Wzor do karty nr 70

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH ORYGINAL/KOPIA
Departament Finans6w Funduszy

ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

DYSPOZYCJA PRZELEWU ZE SRODKOW FUNDUSZU .......................

Tytutem: | Terminowa lokata bankowa ze srodkéw funduszu ................... |
Kontrpartner: | |
Kwota: | Oprocentowanie: |
stale/zmienne™

slownie: | |
Waluta transakcji: PLN

Przekazanie srodkéw na lokate w dniu: |

Z rachunku nr: | | w banku: | |
Na rachunek nr: | | w banku: | |
Wartos$¢ odsetek: | |

Zwrot $srodkéw z zapadtej lokaty w dniu: |

Na rachunek: w banku: |

Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym Zatwierdzit
""""" data, podpis, pieczatka data podpis, pieczatka  data, podpis, pieczatka
data, podpis, pieczatka
Zaptacono przelewem zdnia ........... ... ... ... . ... POAPIS .« vt
ZUS KF-70
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Wzor do karty nr 71

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Departament Finanséw Funduszy

ul. Szamocka 3, 5

01-748 Warszawa

ORYGINAE/KOPIA

DYSPOZYCJA PRZELEWU ZE SRODKOW FUNDUSZU ........................................

Tytulem: | Zakup/sprzedaz papieréw skarbowych

Kontrpartner: |

Rodzaj papieru warto$ciowego: |

Nazwa papieru warto$ciowego: |

Data zawarcia transakcji: |

Data zapadalnosci: |

| Data rozliczenia transakcji:

Cena za 100 szt.: |

Warto$¢ transakcji: |

| - w dacie rozliczenia

Warto$¢ nominalna: |

Oprocentowanie nominalne:

| - jedynie w przypadku zakupu

Obcigzyé/uznaé rachunek nr:

Obcigzyé/uznaé rachunek Kontrpartnera nr:

Rachunek depozytowy nr:

Sporzadzit

data, podpis, pieczatka

Zaptacono przelewem zdnia .............

ZUS KF-71

| | w banku: |

| | w banku: |

Sprawdzil pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym

formalno-rachunkowym Zatwierdzil

data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka

data, podpis, pieczatka
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Wzor do karty nr 72

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH ORYGINAEL/KOPIA
Departament Finanséw Funduszy

ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

DYSPOZYCJA PRZELEWU ZE SRODKOW FUNDUSZU REZERWY DEMOGRAFICZNEJ

Tytutem: | Terminowa lokata bankowa ze srodk6w Funduszu Rezerwy Demograficznej |
Kontrpartner: | |
Kwota: | Oprocentowanie: |
state/zmienne™

stownie: | |
Waluta transakcji: PLN
Przekazanie srodkéw na lokate w dniu: |
Z rachunku nr: | | w banku: | |
Na rachunek nr: | | w banku: | |
Warto$¢ odsetek: | |
Zwrot $srodkéw z zapadtej lokaty w dniu: |
Na rachunek: w banku: |

Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym

formalno-rachunkowym Zatwierdzit
......... e podplspleczqtka e podplspleczqtka R podplspleczqtka e
data, podpis, pieczatka
Zaptacono przelewem zdnia .......... ... ... ... ... POAPIS .« vt
ZUS KF-72
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Wzér do karty nr 74 (przyktadowy)

T;i:ilf:s‘adacza Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (oznaczenie oddziatu) (adres)
| Rachunek Nr | (numer) | w banku | (nazwa banku) |

| WYCIAG BANKOWY | (nr) | zdnia | (data) Tlos¢ stron |I|

| Saldo poczatkowe | | zt | Data salda poczatkowego | |

WPLYWY (+)

Lp. Data operacji Kwota Nazwa odbiorcy Tytul operacji

1 2 3 4 5
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Razem Wplywy
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Wz6r do karty nr 74 (przyktadowy)

WYDATKI -)

Lp.

Data operacji

Kwota

Nazwa odbiorcy

Tytul operacji
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Razem Wydatki

Saldo konficowe

452

zl

Data salda koficowego




Wzor do karty nr 75

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ......... ... .. .. ...

Wydzial ... ... .

ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENAI:EZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z BUDZETU PANSTWA

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa:
,OC” - refundacja OC i AC

©
3 Specyfikacja obrotéow
L Wyszczegdlnienie E Symbol operacji pecyfikacj
b obrotéw i sald 2 | w systemie ARS .
] Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek* 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis §wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wpltywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Sptata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztéw egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9 Umorzemg, o.dslqpl.eme’ qd z?dam‘a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznos$ci gléwnej
10, Umorzemfa, o'dstqplenlizk od zadania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald e Ll
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek* 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komorce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* 7 komorki merytorycznej przejete wylaeznie saldo odsetek pozostalych do splaty

ZUS DK-75
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Wzor do karty nr 76

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ......... ... .. .. ...

Wydzial ... ... .

ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
1 ODSZKODOWAN Z BUDZETU PANSTWA

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa:

»RS” - renta socjalna

©
3 Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegdlnienie E Symbol operacji pecyfikacy
b obrotéw i sald 2 | w systemie ARS .
] Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T-301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtownej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek* 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wpltywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Sptata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztéw egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadplat/wptat 12 95 X
9 Umorzem?, o.dstqpl.enle’ qd Z'?danl‘a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznos$ci gléwnej
10. Umorzemfa, o'dstqplemi od zadania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald e Ll
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek* 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzil pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komorce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* 7 komorki merytorycznej przejete wyltacznie saldo odsetek pozostatych do sptaty

ZUS DK-76
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Wzor do karty nr 77

LL10 SNZ

K1zood wamiorupaasod ez“ pesidm £zareu ‘Amowop saipe eu 1saf euemAuoyop erepdAm ApS nypedAzid m
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S 14 € 4 1
?MMWMMHE «BIUIZOPBIMS ADIOIqPO NYUNYDEI IOWNU ZEIO NyUeq BMZEN BIUDZOPBIMS ADIOIQPO S2IPE T O3SIMZEU ‘Aruu] Ameads Jowmp -d
............................ elUpz oo ON HOAMOZOFZY NAZOAVIMS ALVIJAM VIOAZOdSAd
.................................. MNMN.HV\A?
.................................. 21Zppo
VIdOM/IVNIDOXAO
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LL10 SNZ

eIUP Z WoMmd[azid ouodeydeyz

[0A10}Z STUMOLS

nzsnpunj Moypods oz Amo[ozid ouozpiarmiez

Wzér do karty nr 77

NIUZO9ZI(Q) ZIeyd] AumorD) sidpod ‘eypbzoard ‘erep sidpod ‘eypkzoard ‘erep
pzpisImiez WAMOYUNTORI-OU[BULIOJ Wpd[3zm pod
wAuzoA101K1ow wopd3zm pod pzpmerds pzpmeads nzpkziodg
rvlOMY] BUZOR]
eruarsaruazad z
S 14 € 4 1
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Wz6r do karty nr 78

8L-10 SNZ
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Wzor do karty nr 78

8L-10 SNZ

m:nJvOQ ............................. eIup z EbsvﬁuNhQ OQOUNHQNN

sidpod ‘eyrezoald ‘erep

JI01PILq Am03IISY AUMOLD)
......................................................................................................................... :U%ﬂOMN @MQBOMw
va ............... MN ...................................... @HO?VM BU """ttt —)—Nm:ﬁgﬁ.—m SOVMWUO.HM RYA \A\(/QMQN.HQ OQON?HQMBHNN
YIUZI9ZIQ) ZIeo] AUMOID) sidpod ‘“expkzooard ‘erep sidpod ‘exrezoatd “erep
Hzpisimiez wAMOYUNYOR.I-0U[eULIO] Wapd[3zm pod
wiAuzoA101410w Wapd[8zm pod pzpmerds nzpmeads pzpkziodg
BlOMY] BUZOL}
eruarsaruazid z
S 14 € [4 1
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Wz6r do karty nr 79 (przyktadowy)

NAZWA FIRMY

Adres firmy
Kod pocztowy, Miasto NIP

Numer faktury

FAKTURA ——
VAT —
Odbiorca
NazZWa o Data wystawienia ...............
AdTES . oo Datasprzedazy .................
Kod ..... ... ... Mi€JSCOWOSE ottt e Termin zaptaty .................
NP o Sposéb zaptaty .................
.
los¢ Nazwa towaru lub uslugi SWW/KWiU JM Cena netto | Wartos¢ netto VAT Wartos§é VAT
Stownie zlotych: Do zaplaty VAT Netto
...................................................... Razem | | | ]
W tym 22%
7%
...................................................... 0%
....... Osobaupowaznlona Uwagi

Osoba upowazniona

do odbioru faktury do wystawienia faktury

Komunikat koricowy nalezy wprowadzi¢ w tym miejscu
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Wz6r do karty nr 80

08-dS SNZ

sidpod ‘eyrkzoald ‘erep

[om0331sy-0omosurUl] 9210WOY M 01d[AZ1g

J1[saays duqaznodoru

U9ZOPeIMS 'SP BION2IA(Q Bodalsez

sidpod ‘eyikzoaid ‘erep

WAMOUNORI-OU[RULIO] WApd[3zm pod

sidpod ‘eyrkzoald ‘erep
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Wzor do karty nr 81

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddziat ......... ... ... ... ... .. ...

Wydzial ... ... .

ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENAI:EZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z BUDZETU PANSTWA

Nienaleznie pobrane $wiadczenia finansowane z budzetu panstwa:
,SP” — Swiadczenia przedemerytalne i zasilki przedemerytalne

©
L 2 . Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegdlnienie 8 | Symbol operacji
P obrotéw i sald 2 | w systemie ARS .
=) Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesieczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztéow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Splata naleznosci gtownej 9 X
6. | Splata odsetek 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9 Umorzem?, O.dstqplf.}l’lle’ qd Zz/;danl.a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznos$ci gtéwnej
1. Umorzenlfa, ().dstqplenlej< od zgdania zwrotu, 14 70,72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 =301
Saldo naleznosci gléwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczgtka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komorce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* 7 komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do splaty

ZUS DK-81
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Wzor do karty nr 82

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ....... ... ... ... ... . il
Wydzial ... ...
ZESTAWIENIE WPEAT DOTYCZACYCH ZWROTOW Z IKE/PPE
zdnia....... ... ... .. . L
Fundusz Emerytalny
Lp. Wyszczegdlnienie N.u mer Kwota Ilos¢ sztuk
wiersza
1 2 3 4 5
1 Kwota wplat zakwalifikowanych jako wplaty z tytulu o1
: zwrotéw z IKE/PPE
Whplaty z IKE/PPE w wyciagu bankowym
1.1 02
zdnia .. ... oo
1.2 Whplyw $rodkéw z tytulu zwrotéw z IKE/PPE 03
' - Oddzialy ZUS
04
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
"""""""" data, picczatka, podpis T data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
................ dalapleuqlkap()dpls dalapleuqlkapo‘ipls
Przyjeto w komorce ds. ubezpieczen i sktadek
""""""" data, pieczatka, podpis
ZUS KF-82
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Wzor do karty nr 83

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ........ .. .. ...
Wydzial ... ...
ZESTAWIENIE MYLNYCH WPELEAT
zaokresod ................... do..................
Fundusz Emerytalny
. Numer Kwota zwrécona
Lp. Wyszczeg6lnienie wiersza do komérki ds. finanséw Tlose sztuk
1 2 3 4 5
Kwota wptat wymienionych drugostronnie, ktére nie dotyczg
Oddzialu i/lub zwrotéw z IKE/PPE w wyzej wymienionym
1. .. . . s 01
okresie i podlegajg zwrotowi do komoérki
finansowo-ksiegowej — OGOLEM
Sporzadzit Sprawdzil
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzil
pod wzgledem formalno-rachunkowym
data, pieczatka, podpis Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona
Przyjeto w komorce finansowo-ksiegowej
data, pieczatka, podpis
ZUS US-83
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Wzér do karty nr 83

Lp.

Dane dotyczace wptacajacego

Data otrzymania
whplaty z komoérki
finansowo-ksiegowej

Kwota

Uwagi*

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

OGOLEM

* m.in. nalezy wpisywa¢, ktérej komérki wptata ewentualnie moze dotyczy¢

ZUS US-83
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Wzor do karty nr 84

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA
Oddzial ....... ... ... ..
Wydzial ... ...
ROZLICZENIE WPLAT DOTYCZACYCH IKE/PPE
zdnia ......... .. L oL
Fundusz Emerytalny
PR Numer
Lp. Wyszczegdlnienie . Kwota
wiersza
1 2 3 4
1 Kwota wplat zakwalifikowanych jako wplaty
* | z tytulu zwrotéw z IKE/PPE
Sporzadzit Sprawdzit
pod wzgledem merytorycznym
data, pieczatka, podpis data, pieczatka, podpis
Sprawdzit Zatwierdzit
pod wzgledem formalno-rachunkowym
............ ;l;.l'a., plecquka,podpls o Zastepca Dyrektora ds. dochodéw lub osoba upowazniona
Przyjeto w komoérce finansowo-ksiegowej
............. data plecza{tkap()dpls B

ZUS US-84
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Wzor do karty nr 85
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Wzor do karty nr 86

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ...... ... ... .. .

Wydzial ... ... .

ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTUEU NIENAI_.EiNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z BUDZETU PANSTWA

ZAM-C ... 20...r.
Nienaleznie pobrane $§wiadczenia finansowane z budzetu panstwa

»DP” — Dodatki pieni¢zne i zapomogi pieni¢zne
(wyplacone na podstawie ustawy z 20.05.2005 r. o dodatku pienieznym — Dz.U. Nr 102, poz. 852 z péin. zm.)

<
2 Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegoblnienie _g Symbol operacji peey !
b obrotéw i sald 2 | w systemie ARS .
=) Winien Ma
4
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T-301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtownej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztéw egzekucyjnych i upomnien | 7 82
) 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogélem (5+6+7) 8 85, 86, 93, 98
5. | Sptata naleznosci gléwnej 9 X
6. | Sptata odsetek 10 X
7. | Sptata kosztéw egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9. Umorzem‘a, c{dstacpu.erue, o.d z?zdam.a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie naleznosci gtéwnej
10. Umorzem?, qutqplenli od zadania zwrotu, 14 70,72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 e
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komorce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* z komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do splaty

ZUS DK-86
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Wzor do karty nr 87

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH ORYGINAL/KOPIA
Departament Finanséw Funduszy

ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

DYSPOZYCJA PRZELEWU ZE SRODKOW FUNDUSZU REZERWY DEMOGRAFICZNEJ

Tytutem: | Zakup skarbowych papier6w wartosciowych |

Kontrpartner: | |

Rodzaj papieru warto$ciowego: | |

Nazwa papieru warto$ciowego: | |

Data zawarcia transakcji: | |

Data zapadalnosci: | | Data rozliczenia transakcji:

Cena za 100 szt.: | |

Warto$¢ transakcji: | | —w dacie rozliczenia

Warto$¢ nominalna: | |

Oprocentowanie nominalne: |

Obcigzy¢ rachunek FRD nr: | | w banku: | |

Uzna¢ rachunek rozliczeniowy nr: | | w banku: | |

Rachunek depozytowy FRD nr: | |

Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym Zatwierdzil
""""" data, podpis, pieczatka  data podpis, pieczatka  data podpis, picczatka

data, podpis, pieczatka

Zaplacono przelewem zdnia .......................... POAPIS .« ot
ZUS KF-87
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Wzor do karty nr 88

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH ORYGINAL/KOPIA
Departament Finanséw Funduszy

ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa

POTWIERDZENIE SPRZEDAZY AKTYWOW FUNDUSZU REZERWY DEMOGRAFICZNEJ

Tytutem: | Sprzedaz skarbowych papier6w wartosciowych |

Kontrpartner: | |

Rodzaj papieru warto$ciowego: | |

Nazwa papieru wartoSciowego: | |

Data zawarcia transakcji: | |

Data zapadalnosci: | | Data rozliczenia transakcji:

Cena za 100 szt.: | |

Warto$¢ transakcji: | | —w dacie rozliczenia

Warto$¢ nominalna: | |

Rachunek FRD nr: | w banku: |

Rachunek depozytowy FRD nr: | |

Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym Zatwierdzil
""""" data, podpis, pieczatka  data podpis, pieczatka  data podpis, picczatka

data, podpis, pieczatka

Zaplacono przelewem zdnia .......................... POAPIS .« ot
ZUS KF-88
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Wzor do karty nr 89

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Departament Finanséw Funduszy

ul. Szamocka 3, 5

01-748 Warszawa

DYSPOZYCJA PRZELEWU ZE SRODKOW FUNDUSZU REZERWY DEMOGRAFICZNEJ

Do przekazania kwota 7 or
stownie:
z konta w banku
na konto w banku
odbiorca
tytutem

Zaplata za akcje nabyte na sesjiwdniu . ......... ... ...

Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym
formalno-rachunkowym Zatwierdzil

data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka

Datarealizacji ................... ... ..
data, podpis, pieczatka

Zaptacono przelewem zdnia ..................... POdpiS ..

ZUS KF-89
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Wzor do karty nr 90

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Departament Finanséw Funduszy ORYGINAE
ul. Szamocka 3, 5
01-748 Warszawa
POTWIERDZENIE SPRZEDAZY AKCJI
Z AKTYWOW FUNDUSZU REZERWY DEMOGRAFICZNEJ
Opis Cena sprzedazy Prowizja Wartos¢ sprzedazy
1 2 3 4=2-3
akcje sprzedanew dniu ..................
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgl¢dem Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym

data, podpis, pieczatka

Datarealizacji . .......................

ZUS KF-90

formalno-rachunkowym

data, podpis, pieczatka

Zatwierdzil

data, podpis, pieczatka

data, podpis, pieczatka
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Wzor do karty nr 91
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Wzor do karty nr 92

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ORYGINAL/KOPIA

Oddziat ........ ... ... .. ... ..

Wydzial ... ... .

ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ODSZKODOWAN Z FUNDUSZU EMERYTUR POMOSTOWYCH

»EP” — nienaleznie pobrane emerytury pomostowe

©
o 3 B Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegblnienie 8 | Symbol operacji
P obrotéw i sald 2 | w systemie ARS .
L) Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtéwnej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek™ 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
) 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem 81 85,8693 98
5. | Splata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek* 10 X
7. | Splata kosztow egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9. Umorzemfi, o‘dstqpléme’ qd zz/;dam‘a zwrotu, 13 50, 91 X
przedawnienie nalezno$ci gtéwnej
10. Umorzemg, o.dstacplemi od zadania zwrotu, 14 70, 72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 T-301
Saldo naleznosci gtéwnej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzgledem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzil
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodéw
Przyjeto w komoérce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

* z komorki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostatych do splaty

ZUS DK-92
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Wzor do karty nr 93

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ORYGINAL/KOPIA

Oddzial ...... ... ... ... .. .

Wydzial ... ...

ROZLICZENIE OBROTOW Z TYTULU NIENALEZNIE POBRANYCH SWIADCZEN
I ZASILKOW PRZEDEMERYTALNYCH ORAZ ODSZKODOWAN

Nienaleznie pobrane $wiadczenia i zasitki przedemerytalne — finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy
(rozliczane w Funduszu Rentowym)

»ZP” — nienaleznie pobrane §wiadczenia i zasilki przedemerytalne

o
B Specyfikacja obrotéw
L Wyszczegdlnienie _a Symbol operacji peey !
b obrotéw i sald 2 | w systemie ARS .
= Winien Ma
Z
A B C D E F
I. | Salda na poczatek okresu 1 T.301
Wedlug inwentarza sald
Saldo naleznosci gtownej 2
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 3
II. | Obroty miesigczne 4
1. | Przypis — Odpis $wiadczen 5 91
2. | Przypis — Odpis odsetek* 6 72
3. | Przypis — Odpis kosztow egzekucyjnych i upomnien | 7 82
. 65, 66, 67, 84,
4. | Wplywy ogétem 81 §s,86,93, 98
5. | Splata naleznosci gtéwnej 9 X
6. | Splata odsetek* 10 X
7. | Splata kosztéw egzekucyjnych i upomnienia 11 X
8. | Zwroty nadptat/wptat 12 95 X
9. Umorzemfa, O'dStqpl'enle, qd Z?‘dam’a zwrotu, 13 50,91 X
przedawnienie naleznosci gtéwnej
1. Umorzemg, qutqplenli od zadania zwrotu, 14 70,72 X
przedawnienie odsetek
11. | Przeniesienia na rézne dochody 15 96 X
III. | Salda na koniec okresu
Wedlug inwentarza sald 16 L0
Saldo naleznosci gtownej 17
Saldo naleznosci z tytutu odsetek™ 18
IV. | Oplaty porto 19 86
V. | Oplaty komornicze 20 93
Sporzadzit Sprawdzit pod wzglgdem Sprawdzit pod wzgledem Zatwierdzit
merytorycznym formalno-rachunkowym
data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka data, podpis, pieczatka Zastepca Dyrektora ds. dochodow
Przyjeto do realizacji w komérce ds. rachunkowosci
data, podpis, pieczatka

s

z komoérki merytorycznej przejete wylacznie saldo odsetek pozostalych do splaty

ZUS DK-93
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