
 Załącznik Nr 2 

do zarządzenia 53/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r .  

 
 

Wykaz dokumentów objętych procedurą obiegu i kontroli 
 
 

Lp. Dokument 
Oznaczenie 
dokumentu 

Lp. Dokument 
Oznaczenie 
dokumentu 

1. Faktura VAT (zakup) Na zewnątrz 21.  Polecenie wyjazdu 
służbowego  

Od nr 1 

2. Faktura VAT (sprzedaż) Od nr 1/rok 22. Deklaracje podatkowe PIT 4R.   

3. Rejestr sprzedaży m-c/rok 

4. Rachunek Od nr 1/rok 23. Deklaracje podatkowe  VAT 7 

5. Rachunek do umowy  Od nr 1/rok 24. Deklaracje ZUS DRA nr/m-
c/rok 

6. Wyciąg bankowy  Na zewnątrz 
od nr 1 

25. Raport kasowy  Symbol/nr od  
1/rok 

7. Umowa Na zewnątrz 26. Dokument przyjęcia 
środka trwałego  

OT  

8. Decyzja Symbol od 
1/rok 

27. Protokół zdawczo-
odbiorczy środka trwałego  

PT  

9. Postanowienie  Symbol od 
1/rok 

28. Dokument likwidacji 
środka trwałego  

LT 

10. Nota księgowa Fn. od nr 
1/rok 

29. Potwierdzenie operacji 
bankowej (Dyspozycja 
przelewu) 

 

11. Wezwania do zapłaty Fn.od nr 1/rok 30. Wniosek o zaliczkę DRUK 724 

12. Kwitariusz przychodowy  Druk ścisłego 
zarachowania 
wg zakupu  

31. Rozliczenie zaliczki  DRUK 823 

13. Kwitariusz przychodowy  Druk ścisłego 
zarachowania 
wg zakupu  

32. Oferta  

14. Czeki gotówkowe Druk ścisłego 
zarachowania 
wg zakupu 

33. Lista płac Od nr 1/m-c 

15. Sprawozdania M-c, kw./rok 34. Polecenie księgowania PK 

16. Deklaracje podatkowe os. 
prawne 

Rejestrowane 
w.g. nr 
podatnika 

35. Magazyn przyjmie  MP od nr 1 

17. Informacje podatkowe os.fiz.  Rejestrowane 
w.g. nr 
podatnika 

36. Magazyn wyda MW od nr 1 

18. Zaświadczenia w sprawach 
podatkowych 

Symbol. od nr 
1/rok 

37. Arkusze spisu z natury  Od nr 1/rok 

19. Oświadczenie dla celów  
podatkowych 

PIT 2 38. Zestawienie różnic 
inwentaryzacyjnych 

 

20. Oświadczenie dla celów  
ubezpieczeń 

Przy umowie-
rachunku 

    

 


