Zalacznik Nr 6b

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentoéw finansowo-
ksiggowych

e

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do referatu finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komorek:

1. Referatu Organizacyjnego: sekretarz, stanowiska ds. kadr i obstugi Rady Gminy, stanowisko ds.
administracyjno gospodarczych,  stanowisko ds. obywatelskich, stanowisko ds. obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, informatyk — ASI, stanowiska ds. funduszu sofeckiego
turystyki, kultury, sportu i promocji, stanowiska ds. oswiaty i dzialaf profilaktycznych, stanowisko ds.
obstugi petycji i udostgpniania informacji publiczne;.

2. Referatu Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci: kierownik inwestycji,
stanowisko ds. gospodarki komunalnej, komunikacji zbiorowej i OSP, stanowisko ds. zamowien
publicznych i realizacji inwestycji, stanowisko ds. ochrony s$rodowiska, utrzymania porzadki i
czystosci w gminie, stanowisko ds. gospodarki lokalowej, i nieruchomosci, stanowiska ds. drog.

3. Za- ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

4. Referat finansowy: skarbnik, za-ca skarbnika, stanowisko ds. wynagrodzen i rozliczen, stanowisko
ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasy, stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i finansowej,
stanowisko ds. wymiaru podatkéw, stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji i kontroli,
stanowisko ds. ewidencji i rozliczen oplat za odpady komunalne i ksiggowosci budzetowe;.

5. Komisja ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

6. Samodzielnych stanowisk pracy:

- petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, ABI

- stanowisko ds. prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych.

8. Radca prawny



CZESC1

REFERAT ORGANIZACYINY:

Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komérka
Lp. dokumentu przyjmujgca
1. | Angaze pracownikow Umowa o prace | na biezaco Referat Finansowy
nowo zatrudnionych, st.ds.wynagrodzen
zmiany w angazach, i rozliczen
inne skfadniki wynagradzania
2. | Zaswiadczenie lekarskie oraz inne | Zaswiadczenie na biezaco Referat Finansowy
zaswiadczenia dotyczace wyplaty z||ekarskie st.ds.wynagrodzen
tytutu  chorobowego oraz innych : —_—
A + ; . i rozliczen
$wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego
3. | Wykaz pracownikow Wykaz Na biezaco Referat Finansowy
przebywajacych na urlopach st.ds.wynagrodzen
bezptatnych i rozliczen
4. | Wykaz oséb uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Referat Finansowy
do nagrody jubileuszowe;j kazdego roku st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
5. | Wykaz oséb uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Referat Finansowy
do odprawy emerytalnej i rentowej kazdego roku st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
6. | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Referat Finansowy
zakonczenia kwartalu | st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
7. | Umowy o pozyczke ZFSS Umowa Na biezaco Referat Finansowy
st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
8. | Wykaz potraceni z PKZP Wykaz Do 25 dnia kazdego | Referat Finansowy
m-ca st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
9, |[Wykaz os6b uprawnionych do| Wykaz Do 31.12 kazdego | Referat Finansowy
dodatkowego wynagrodzenia rocznego roku st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
10. |Faktury, rachunki dotyczace zakupdw | Faktury, rachunki | Na biezaco, | Referat Finansowy
dokonywanych przez referat dotrzymanie terminéw
zaplaty
11. |Faktury, rachunki inne dokumenty | Faktury, rachunki | Na biezaco Referat Finansowy
dotyczace wyplat z ZFSS
12. | Wykaz radnych do wyplat ryczaltéw | Wykaz Przed terminem | Referat Finansowy
oraz wykazy do wyplat diet za udziat wyplat st.ds.wynagrodzen
na sesjach . F
i rozliczen
13. |Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Skarbnik, Referat
zadekretowaniu przez | Finansowy
Sekretarza Gminy lub
osobe upowazniong
14. | Dowody finansowe wplywajace Faktury, rachunki | Codziennie, Referat, stanowisko
dotrzymanie termindéw | dokonujace transakcji
zaplaty zakupu
15. |Likwidacja wyposazenia, oznakowanie | Druk LT, numer | Na biezaco

zakupionego wyposazenia

inwentarzowy

Referat Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik wykonujacy powierzone zadania jw.




REFERAT FINANSOWY:

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komoérka
dokumentu przyjmujaca

1 Listy pflac, diet, ryczaltéw, uméw |Listy plac Na 2 dni Referat Finansowy
zlecenia skompletowane i zatwierdzone przed ustalonym
do wyplaty terminem wyplaty

2. Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Na 2 dni Referat Finansowy
list ptac miesiaca zestawienie przed ustalonym

terminem wyplaty

3. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
przygotowane do dokonania przelewow terminow
oraz raportu 0séb zglaszanych do ubezp.
spot. w danym m-cu

4. Szczegolowy wykaz potracen Wykaz Na 2 dni Referat Finansowy
z wynagrodzen celem dokonania przed ustalonym
przelewow terminem wyptaty

5. Rozliczenie sktadek PZU — druki Druki Do konca kazdego Referat Finansowy
do zatwierdzenia miesiagca

6. Deklaracje ZUS — druk oryginat Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
do zatwierdzenia terminéw
Zgloszenia do ub. spotl. 0séb ]

7. Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do 25 kazdego Referat Finansowy

miesigca

8. Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo wedlug | Referat Finansowy
emerytalno-rentowych potrzeb

9. Oswiadczenia, informacje, Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
deklaracje = podatkowe /  podatek terminéw
dochodowy od oséb fizycznych, VAT/

10. Whioski, o$wiadczenia dla celow Druki , | Kazdorazowo wedtug
wyplat z ZUS wykazy potrzeb

11. Deklaracje, wnioski dla celow Druki, Kazdorazowo wedtug
wyptlat z PZU wykazy potrzeb

12. Faktury dotyczace sprzedazy, najmu, |Faktura Na biezaco Referat Finansowy
dzierzaw

13. | Rachunki gotéwkowe sprawdzone pod |Rachunki Na biezaco Referat Finansowy,
wzgledem formalnym i rachunkowym Kasa
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki z
banku

14. Delegacje,  ryczalty = samochodowe, | Druki Na biezaco Referat Finansowy,
rozliczenie zakupow, wyplaty z ZFSS, Kasa
itp. Skompletowane i podpisane przez
osoby uprawnione przygotowane do
podjecia gotowki z banku badz
dokonania przelewu

15. Rachunki i faktury dotyczace obrotu|Rachunki, Na biezaco Referat Finansowy,
bezgotéwkowego sprawdzone i| faktury Kasa
podpisane przez osoby uprawnione

16. | Sprawozdania dotyczace jednostki Druki Wedlug wymaganych | Skarbnik, Z-ca

terminow

Skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminoéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.




STANOWISKO DS. OBY WATELSKICH ZAJMUJACA SIE EWIDENCJA DZIALALNOSCI

GOSPODARCZE]
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia |przyjmujaca
1. Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz 0s6b, Na biezaco Stanowisko
rozpoczecia dzialalnosci ktére zglosity d/s. wymiaru
gospodarczej dziatalnosé podatkéw i
oplat
p 3 Decyzja o wykresleniu z ewidencji | Wykaz oséb, Na biezgco Stanowisko
dziatalnosci gospodarczej ktore d/s. wymiaru
zlikwidowaty podatkéw i
dziatalnos¢ optat
3. Rachunki, faktury  dotyczace | Rachunki, Na  biezaco | Referat
zakupow faktury dotrzymanie |Finansowy
termin6w
zaplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktoremu powierzono zadania jw.

KOMISJA DS. ROZWIAZY WANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
1. |Faktury, rachunki, umowy, inne |Faktury, umowy, |Na biezaco z |Referat
. 5 : Finansowy
dotyczace wydatkow rachunki, zachowanie
dokonywanych w ramach m terminéw
gminnego programu platnosci
profilaktyki
przeciwalkoholowej
2. | Wykaz czlonkéw komisjids. | Wykaz Referat
. Finansowy,
profilaktyki stanowisko ds.
przeciwalkoholowej, wysokos¢ wynagrodzeti i
rozliczen

naleznosci za udzial w
posiedzeniach

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktoremu powierzono zadania jw.




REFERAT PLANOWANIA, INWESTYCJI , GOSPODARKI KOMUNALNEJ I NIERUCHOMOSCI:

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia Druki umow, Na biezgco | Skarbnik, Referat
przygotowane do podpisu zlecen Finansowy
pod wzgledem finansowym
2. | Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury |Na biezaco, ES:;‘;LW)(
budowlano-montazowe, dotrzymanie
projekty, dokumentacje terminow
inwestycyjne i inne wraz zapiaty
z zalgcznikami
(kosztorysy, protokoly odbioru)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Wystawienie dowoddow OT, PT,LT Na biezaco E;:::;‘gwy
przyjecia srodka trwalego do
uzytkowania, przekazanie
srodka trwalego
4. | Rachunki, faktury za prace Faktury, rachunki |Na biezaco, }l}ienf:rrlas‘;wy
remontowe, utrzymanie dotrzymanie
obiektéw komunalnych terminéw
zaplaty
5. |Zakupy, wydatki dotycza(?e Rachunki, faktury |Na biezaco, I;R;f;igwy
ochrony érodowiska i ZFSS dotrzymanie
terminéw
zaplaty
6. |Decyzje zwrotu wniesionych Pismo z Zgodnie z ?fnf:;z:wy
wadidéw zgodnie z zapisami okresleniem terminami
ustawy Prawo zamowien dyspozycji
publicznych
7. | Dyspozycje zwrotu Pismo z Zgodnie z ?i‘;f::;:)wy
zabezpieczen gwarancyjnych uzasadnieniem terminami
Zwrotu
8. Faktury, rachunki, umowy, inne |Faktury, umowy, |Na biezgco z ]E};f:;iwy
dokumenty dotyczace rachunki, inne zachowanie
wydatkow dokonywanych przez m termindéw
referat i niezbedne do platnosci

rozliczenia zadan

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.




STANOWISKO DS. GOSPODARKI LOKALOWEJ I NIERUCHOMOSCI,

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komoérka
dostarczenia |przyjmujjca
1. |Decyzje na wyplate Decyzja Na biezaco Referat Finansowy
odszkodowan
2. |Umowy na wynajem lokali Umowy, wykazy Na biezaco Referat Finansowy
uzytkowych oraz innych i st. ds. wymiaru
sktadnikéw mienia podatkéw i optat
3. |Umowy sprzedazy Akt notarialny, inne | Na biezgco Referat Finansowy
nieruchomosci oraz innych dokumenty i st. ds. wymiaru
sktadnikow mienia podatkow i optat
4. |Umowy sprzedazy i dzierzawy | Wykaz nabywcéw | Na biezaco Referat Finansowy
dziatek gruntowych i st. ds. wymiaru
podatkéw i optat
5. |Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz wieczystych | Na biezaco Referat Finansowy
uzytkowanie gruntu uzytkownikow i st. ds. wymiaru
podatkéw i optat
6. |Faktury, rachunki i inne Faktury, rachunki Na biezaco, Referat Finansowy
dokumenty dotyczgce zakupow dotrzymanie i st. ds. wymiaru
terminow podatkéw i optat
zaplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.

USC,PELNOMOCNIK DS. INFORMACII NIEJAWNYCH, OBRONA CYWILNA

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
1. | Faktury, rachunki, umowy, inne |Faktury, umowy, |Na biezaco z ?if:;zzwy
dokumenty dotyczace rachunki, inne zachowanie
wydatkéw dokonywanych przez m terminéw
referat i niezbedne do ptatnosci

rozliczenia zadan

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.




CZESC I

+L | Rodzaj dowodu ksiggowego / Nazwa dokumentu | Nazwa komoérki Spos6b wystawienia Termin Osoby uprawniona do Osoba odpowiedzialna:
p organizacyjnej dowodu ksiggowego wystawienia | podpisywania poszczegélnych
ocoiin.&wno_. do na.s.cn: dowodow ksiegowych Za kontrole za kontrolg
wystawienia ksiggowego Eorisiliin ; merviorvezn
dowodu ksiggowego o 2 rytoryczng
rachunkowg
1 2 3 4 5 6 7 8
1. |Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie: FN Staranie, czytelnie, trwale, | W miarg Odnoénie strony prawnej: Skarbnik Wojt Gminy
- wprowadzenie zmian w wyniku otrzymanych pismem maszynowym w | potrzeby Radca prawny Urzedu Gminy | Gminy
dotacji celowych 3 egzemplarzach Odnoénie kontroli wstgpnej:
- ustalenie szczegdtowego podzialu dochodow, Skarbnik
wydatkéw budzetu Gminy w ramach kwot
uchwalonych przez Rad¢ Gminy Podpisuje:
- przeniesienia planowanych kwot wydatkow w Wéjt Gminy
ramach upowaznien ustawowych i udzielonych
przez Rade Gminy
2. | Polecenie przelewu — pobrania FN Przelewy w systemie W miare Wajt Gminy Pracownik Skarbnik
Zbiorcze polecenie przelewu elektronicznej obstugi potrzeby Skarbnik Gminy ksiggowosci Gminy
przelewow bankowych Z-ca Skarbnika
lub druki samokopiujace (wg karty wzoréw podpisu)
w 3 egz., dlugopisem lub
pismem maszynowym
starannie
3. |Dowody ksiegowe na podstawie ktérych dokonuje | dokumenty Staranny, czytelny, Po Zatwierdzajacy: Wojt Gminy; | -Skarbnik -Skarbnik
sie zaplaty (Faktury, Rachunki). zewnetrzne trwaly, w oryginale, wykonaniu Sekretarz Gminy Gminy, Gminy
pozwalajacy ustugi, Dokonujacy wstepnej kontroli | -Pracownik -pracownicy
zidentyfikowac sprzedazy operacji gospodarczej zgodnie | ksiggowosci urz¢du gminy
wykonanie ustugi badz towaru z ustawg o fin. publ.: Skarbnik |upowazniony |ktérym
dokonanie zakupu Gminy; Z-ca Skarbnika do kontroli powierzono
(wg karty wzoréw podpisu) dowodéw realizacje
ksiggowych zadania
4. |Dowody ksiegowe — wychodzace z Urzgdu Gminy | FN Staranny, czytelny, Po Wojt Gminy -Skarbnik pracownicy
(Faktury, Rachunki, noty ksiggowe). trwaly, w oryginale, wykonaniu Sekretarz Gminy Gminy urzedu gminy
pozwalajacy ustugi, Skarbnik Gminy -Pracownik ktérym
zidentyfikowaé sprzedazy Z-ca Skarbnika ksiegowosci powierzono
wykonanie ustugi badz towaru (wg karty wzoréw podpisu) upowazniony | realizacj¢
sprzedaz towaru do wystawiania | zadania
dowoddéw
ksiegowych




CZESC I

Lp. | Symbol Nazwa dowodu Spos6b wystawiania dowodu | Termin wystawienia dowodu | Nazwa komorki Osoby Osoba
ksiggowego ksiegowego ksiggowego organizacyjnej upowaznione do | odpowiedzialna
zobowigzanej do podpisywania za sporzadzenie
wystawienia dowodu poszczegdlnych | dokumentu
dowodow ksieg.
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Umowa o prac¢/angaz/ | Starannie czytelnie w 3 egz. Z chwila zatrudnienia Referat organizacyjny Wajt Gminy Kierownik ref.
pismem maszyn. pracownika Inspektor d/s. kadr organizacyjnego,
inspektor ds. kadr
2. Karta wynagrodzen Wydruk komputerowy z W jednym egzemplarzu Ref. Finansow pracownik pracownik
programu kadry i ptace ksiegowosci ds. | ksiggowosci ds.
plac ptac
3. Listy plac Wydruk komputerowy z Wg. terminarza wplat Ref. Finanséw Wéjt Gminy pracownik
programu kadry i ptace w 1- Skarbnik Gminy | ksiggowosci ds.
egz. wg. komorek organ. plac
4, |ZUS-Z-17 |Karta zasitkow Starannie, czytelnie, Po zamknigciu miesiaca w Ref. Finansow pracownik pracownik
atramentem, dlugopisem w 1- | programie ptacowym. ksiegowosci ds. | ksiggowosci ds.
egz. i wydruk komputerowy z plac plac
programu kadry i place
5. Whniosek w sprawie Starannie, czytelnie, Z chwila zgloszenia aktu zgonu | Referat Organizacyjny i | W6jt Gminy pracownik
zasitku po zmartym dlugopisem w 2-egz. Ref. Finansow Skarbnik Gminy | ksi¢gowosci ds.
pracowniku ptac i ds. kadr
6. Deklaracja na podatek | Wydruk komputerowy w 2 egz. [ Do 25 dnia kazdego m-ca po Ref. Finanséw pracownik pracownik
od wynagrodzen sporzadz. zest. zbiorczego listy ksiegowosci ds. | ksiggowosci ds.
plac plac plac
7. Deklaracje ZUS Wydruk komputerowy w 2 egz. [ Do 5 dnia kazdego m-ca po m- | Ref. Finanséw Wojt Gminy, pracownik
cu za ktory dokonano wyplaty Skarbnik Gminy | ksiegowosci ds.
wynagrodzen plac
8. Wykaz potragcen dot. | Starannie, czytelnie Do ostatniego dnia miesiaca Ref. Finansow pracownik ds. pracownik ds. plac
splaty pozyczki z plac
ZFSS i skladek PZU
9. Dowod/kwit Starannie, czytelnie w 2egz. Z chwilg wplaty lub wyptaty Referat Finansow pracownik ds. ks. | pracownik ds. ks.
wplaty/wyplaty Wydruk komputerowy budzetowej i budzetowej i
obstugi kasy obstugi kasy
10. [Pu-K-400 | Bankowy dowéd Wydruk komputerowy lub W miare potrzeb jow. pracownik ds. ks. | pracownik ds. ks.
wplaty starannie, czytelnie w 3 egz. budzetowej i budzetowej i
dlugopisem obstugi kasy obshugi kasy




CZESC 11

Kasjer Kasjer
1 3 4 S 6 7 8
11. Czeki gotéwkowe Starannie, czyt. z pod. imienia i | W miare potrzeby Referat Finansow Wéjt Gminy
Czeki rozrachunkowe |nazwiska Nr rachunku Sekretarz Gminy | pracownik ds. ks.
rozliczeniowego w1 egz. Skarbnik budzetowej i
z-ca skarbnika obstugi kasy
12. Raporty kasowe Starannie, czytelnie w 2 egz./ | nie rzadziej niz raz w miesigcu | Referat Finansow pracownik ds. ks. | pracownik ds. ks.
wydruki komputerowe budzetowej i budzetowej i
obstugi kasy obstugi kasy
13. Ksiazka drukow Starannie, czytelnie, W miare potrzeby Referat Finansow Wojt Gminy Pracownik referatu
$cistego zarachowania | dlugopisem na biezaco Sekretarz finansowego
Skarbnik
z-ca skarbnika
14. Polecenie przelewu przelewy w formie W miare potrzeby Referat Finansow Podpisuja osoby | pracownik
elektronicznej, w razie Wg. Z wzorem zajmujacy si¢
potrzeby czytelnie, w 3 egz. podpisu sprawdzaniem pod
zlozonym w wzgledem
banku formalnym i rach.
faktur
15. Dochody budzetowe | Ksiggowanie analityczne na Z chwila otrzymania wyciagoéw | Referat Finansow pracownik pracownik
indywidualnych kartotekach bankowych i innych dowodéw ksiggowosci ds. | ksiggowosci ds.
kontrahentow w programie ksiegowych ewidencji ewidencji
»Finansowo - Ksieggowym” dochodow dochodow
16. Upomnienie Starannie, czytelnie w 2egz. Co najmniej dwa razy do roku | Referat Finansow Wéjt Gminy lub | pracownik
tj. po terminie platnosci II raty Skarbnik ksiggowosci
oraz IV raty podatku od oséb podatkowej lub
fizycznych. opat
-Po uplywie kwartatu dla
zaleglosci w podatkach od os.
prawnych
17. Tytuly wykonawcze | Starannie, czytelnie Co najmniej raz w roku Referat Finansow Wajt (osoba pracownik
upowazniona) ksiggowosci
podatkowej
18. Wydatki budzetowe | Ksiggowanie komputerowe w | Z chwila otrzymania dowoddéw | Referat Finanséw pracownik
programie ,,Finansowo - ksiggowych potwierdzajacych ksiggowosci
Ksiggowym” dokonanie wydatku budzetowej




CZESC I

1 3 4 5 6 7 8
19. OT- otrzymanie Starannie, czytelnie w 3egz. W miare potrzeby Referat Planowania, Komisja Pracownik
$rodka trwalego Inwestycji, Gospodarki sporzadzajaca, merytoryczny,
Komunalne;j i Wojt Gminy, ktéremu
Nieruchomosci, osoba ktorej powierzono
Referat Organizacyjny powierza sie wykonanie zadania
piecze nad
przyjetym
$rodkiem
trwalym
20, PT- przyjecie/ Starannie, czytelnie w 3egz. W miarg potrzeby Referat Planowania, Komisja Pracownik
przekazanie $rodka Inwestycji, Gospodarki sporzadzajaca, merytoryczny,
trwalego Komunalnej i Wojt Gminy, ktéremu
Nieruchomosci, osoba ktorej powierzono
Referat Organizacyjny powierza sie wykonanie zadania
piecze nad
przyjetym
srodkiem
trwatym
21. Faktury i rachunki, noty | Starannie, czytelnie w 3egz. W miare potrzeby Referat Finansow Skarbnik, Z-ca, lub | pracownik
—hmmﬂmosﬂ vnm.OOs”BmW ) Wmm@mOiOm‘ﬂm
canoi_waw.mamu\ za | pudzetowej
wystawienie
22, Nieodplatne otrzymanie i | j.w. W momencie zaistnienia Referat Planowania, Wéjt Gminy Pracownik
przyjecie srodka zdarzenia Inwestycji, Gospodarki | Skarbnik merytoryczny,
trwalego Komunalnej i z-ca skarbnika | ktéremu
Nieruchomosci, powierzono
Referat Organizacyjny wykonanie zadania
23. Likwidacja srodka jow. W momencie zaistnienia Komisja lub Wajt Gminy Komisja Kasacyjna
trwalego i wyposazenia zdarzenia Osoby upowaznione Skarbnik Osoby upowaznione
z-ca skarbnika
24, Sprawozdania komputerowo W okresach sprawozdawczych | Referat Finanséw Wéjt Gminy Pracownicy
budzetowe i finansowe Skarbnik ksiggowosci
z-ca skarbnika budzetowej
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25. Decyzja w sprawie Starannie, czytelnie w 2egz. W momencie zaistnienia Referat Finansow Wajt Gminy, Ksiggowa
zarachowania wplaty zdarzenia osoba Podatkowa
przerachowania, zwrotu upowazniona
nadplaty
26. Sprawozdanie roczne o | komputerowo W okresie sprawozdawczym Zbiorczo Referat Wéjt Gminy Pracownik
wydatkach Finansow Skarbnik merytoryczny,
strukturalnych Rb-WS z-ca skarbnika | ktéremu
powierzono
wykonanie
zadania®

I Wydatki, ktére zostaly poniesione na cele strukturalne z krajowych srodkow publicznych bedacych w dyspozycji jednostki na realizacjg celu

(projektu, dziatania,

zadania) sg klasyfikowane przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje zadania poprzez dokonanie opisu

na fakturach ze wskazaniem numeru obszaru tematycznego oraz kodu zgodnie z klasyfikacja wydatkow strukturalnych. Wydatki strukturalne

obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne. Opisw/klasyfikacji wydatku nalezy dokona¢ na pieczatce

zamieszczonej na fakturze. Pracownik ksiggowosci dokonuje rejestraci wydatkéw strukturalnych w wyodrebnionej ewidencji zgodnie z opisem na

fakturze.

11




CZESC 11

Lp. | Rodzaj dowodu ksiggowego Sposéb oznaczenia dowodow ksiegowych:
- zezwalajjcy na identyfikacj¢ dowoddéw podlegajgcych ksiggowaniu w danym okresie sprawozdawczym
- przyjmowanych do ksiggowania, wystawionych przez inne osoby.

1 2 3

' | W zakresie Organu Finansowego

1 | Uchwala Rady Gminy w sprawie ... Nadany numer, data podjecia, podpis Przewodniczgcego Rady Gminy

2 | Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie ... Nadany numer, data podjecia, podpis Wéjta Gminy

3 | Decyzja Wojta Nadany numer, podpis Wéjta

4 | Polecenie ksiggowania Nadany numer, data wystawienia, zgodno$¢ z zatacznikami, okreslenic dowodéw na podstawie ktdrych zostaly wystawione, w sposob
czytelny, staranny i trwaly w zakresie tresci pelne i zrozumiate, podpisane przez osoby wylgcznie do tego upowaznione, poprawki
dokonywane sa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci

5 | Polecenie przelewu Zgodnos¢ z wyciggiem bankowym, zgodnos¢ zatacznikow

6 | Wyciag bankowy Wydruk komputerowy Oddziatu Banku, data i numer wyciagu, zgodno$¢ salda poczatkowego i koricowego oraz zgodnosé obrotéw z
zalgcznikami

7 | Nota memorialowa: automatyczne przelewy Wydruk komputerowy oddzialu Banku, okreslona data, szczegélowy opis zdarzenia zgodny z wyciagami bankowymi,

dochodéw /dokonane wydatki/
8 | Sprawozdania o dochodach i wydatkach Sporzadzone na obowigzujgcych formularzach drukéw z podaniem jakiego okresu dotycza, zapatrzone w podpisy 0s6b upowaznionych do
otrzymane z jednostek budzetowych podpisywania (dyrektora i ksiggowego jednostki).
W zakresie jednostki budietowej
Data wystawienia okre$lenie rodzaju wplaty, w spos6b czytelny i staranny w zakresie tresci podpisanej przez osobg upowazniona. Poprawki

1 | Kwitariusz przychodowy, ,.KP”, KW” dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci.

2 | Raport kasowy Nadany numer kolejny, okreslenie okresu ktérego dotyczy. Zgodnosé zatacznikéw ., Kasa wyptaci” i ,Kasa przyjmie” na podstawie ktorych
zostat wystawiony, w sposob czytelny, staranny i trwaly, w zakresie tresci pelnej i zrozumialej podpisany wytacznie przez osoby do tego
upowaznione.

3 |Listy plac Nadany numer listy, za okres ktérego dotyczy, sporzadzone na obowigzujacych drukach, podpisywane przez osoby upowaznione. Na dowéd
wplaty dopisek ,,wplacono dnia” — gotéwka, czekiem podpis kasjera; na dowdd ksiggowania, posiadaja numer kolejny dowodu, date i
pozycjg ksiggowania, peing dekretacj¢. Na dowdd wyplaty faktycznie dokonanej przy kazdym nazwisku podpis osoby otrzymujacej
Swiadczenie w rubryce ,,Pokwitowanie™.

4 | Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy | Dokonanie wyliczenia naleznosci za czas choroby z oznaczeniem wysokosci procentowej, w sposob czytelny, podpisanej przez osoby

uzupelnione o zastgpcza asygnate zasitkowa upowaznione co do wyliczenia i na dowdd dokonania wyplaty. Ze wskazaniem numeru listy ptac na podstawie, ktérej dokonano wyplaty
zasitku.

5 | Polecenie wyjazdu stuzbowego Nadany numer, podpisane przez osoby upowaznione, co do delegowania i zatwierdzania pod wzgl¢dem: merytorycznym, rachunkowym i do
wyplaty, z odpowiednig klasyfikacja budzetows

6 | Zaliczki state lub koszty podrozy Data wystawienia, podpis os6b uprawnionych do zatwierdzenia wyptaty, podany termin rozliczenia. podpis osoby wyplacajacej oraz
pobierajacej zaliczke.

7 | Faktury — rachunki Data wystawienia, pieczgtka wystawiajacego, nr faktury, okre$lenie rodzaju swiadczenia, uslugi lub wyszczegolnienie zakupionych

artykuléw, rodzaju zaptaty, pieczqtka i podpis wystawcy o ile jest to wymagane.
Dowody wprowadzane sg do ewidencji ksiggowej po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod data wplywu do Referatu
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Finansow.

8 |Nieodptatne otrzymanie materialow Data sporzadzenia protokotu przekazania, wyszczegdlnienie ilosci i wartosci, pieczgcie i podpisy oséb wystawiajacych i przyjmujacych
upowaznionych do podpisu

1 2 3

9 | Protokolarne przejecie srodka trwatego Data wystawienia, numer kolejny na wzorze ,,0T”, podpisany przez osoby upowaznione ze strony przyjmujacej i przekazujace;j.

Dowody wprowadzane sa do ewidencji ksiggowej po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod data wpltywu do Referatu
Finansdow.
10 | Nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego Data wystawienia, numer kolejny na wzorze ,,PT”, podpisany przez osoby upowaznione ze strony przyjmujacej i przekazujacej.
Dowody wprowadzane sa do ewidencji ksiggowej po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod data wplywu do Referatu
Finansow.
11 | Nieodplatne przekazanie srodka trwatego J.W.
12 | Nieodptatne otrzymanie i przekazanie Data wystawienia, numer kolejny, na wzorze ,,PT”, podpisany przez osoby upowazniane ze strony przejmujgcej i przekazujacej
wyposazenia Dowody wprowadzane sa do ewidencji ksiggowej po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod data wplywu do Referatu
Finanséw.

13 | Likwidacja $rodka trwalego Komisja likwidacyjna na wzorze ,,LT”. Podajac przyczyny likwidacji, dat¢ i numer protokotu, wyszczegolnienie 0s6b bioracych udziat w
komisji, podpisy Komisji, datg i akceptacje Kierownika jednostki, adnotacja dotyczaca decyzji Komisji co do dalszego dziatania z
likwidowanym $rodkiem trwalym

14 | Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Na obowigzujgcych drukach z podaniem rodzaju wyposazenia — decyzja Komisji co do ustalen czy réznice zawinione, czy nie i kto ponosi za
nie odpowiedzialno$¢ materialng, uznanie roznic na pismie oséb odpowiadajacych za wystgpujace niedobory.

Podpisy komisji, czytelnie, starannie

15 [ Polecenie przelewu Data, zgodno$¢ z wyciggiem bankowym, zgodnos¢ zalgcznikow

16 | Polecenie ksiggowania Nadany nr kolejny, data, stempel jednostki, wyszczegdlnienie dokumentacji zwigzta tres¢, podpis osoby sporzadzajacej i 0s6b uprawnionych

17 | Decyzja zwrotu nadptaty Data, do kogo, dlaczego, pieczatka, na prosbe uprzednio zlozonego podania o zwrot nadptaty, podpisy osoby sporzadzajacej i 0séb
uprawnionych
Data wystawienia, nazwisko podatnika — osoby dokonujacej wplaty, rodzaj naleznosci, za jaki okres, numer konta dtuznika, podpis

1 | Pokwitowanie z kwitariusza K-103 wystawiajacego, odcisk pieczgci okraglej urz¢du gminy

2 | Nota ksiggowa / polecenie ksiggowania Nadany numer, data wystawienia- czytelnie trwale, w zakresie tresci — zrozumiata, podpisana wytacznie przez osoby uprawnione (osoby
wystawiajace)

3 | Upomnienia Data wystawienia na obowigzujacym druku, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, z wyszczegélnieniem rodzaju i okresu ktorego dotycza
zalegtosci

4 | Decyzja w sprawie zarachowania wplaty, Na odpowiednim druku, data, petna i zrozumiata tres¢, podpisy oséb upowaznionych, w dwéch egzemplarzach

przerachowania zwrotu nadplaty

5 | Decyzja przypisow lub odpiséw Nadany numer, data, pelna zrozumiata tre$é, podpisy 0s6b upowaznionych, dokladny adres, ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru

6 | Nakazy platnicze Data , dokladny adres, prawidlowe wyliczenie, podpis osoby upowaznionej, ze zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru

7 | Deklaracja i informacje podatnikdéw Na przyjetym przez Rad¢g Gminy druku, doktadny adres podatnika, data, dokladna tres¢, wymieniony okres podatkowy, sprawdzone przez

pracownika ds. podatkowych




