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§1
Dokumenty finansowe wystepujace w jednostce to:

Co~NOObhWMN =

. dowody kasowe i druki Scistego zarachowania,

dowody bankowe,

. dokumenty wyptaty wynagrodzen,

. dowody zakupu towardw, materiatow i ustug ,

. dowody do udokumentowania ruchu $rodkow trwatych |
. polecenia ksiegowania,

. protokoty zuzycia materiatow,

. polecenia wyjazdu stuzbowego,

. Zzestawienia,

10.dokumenty inwentaryzacyjne wymienione w instrukgji inwentaryzacyjnej zatwierdzonej
odrebnym zarzadzeniem,
11.dokumenty zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

1.2. Dowody bankowe

a) polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu

podlegajacy zaptacie ( faktura lub inny dowdd ksiggowy). Polecenia przelewu

wystawiane sg przez pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego w dwaéch, trzech

egzemplarzach. Przelewy skiadki ZUS wystawiamy w 2 egzemplarzach na specjalnych

drukach. Korzystamy z systemu elektronicznego banku CUI.

Przelewy stuzg do udokumentowania zaptaty w obrocie bezgotéwkowym.

b) Wyciagi z rachunkow bankowych - otrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone

przez skarbnika lub innego pracownika ksiegowosci dokonujgcego ksiegowan danego

konta.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodnic je z oddziatem banku

finansujacego.

c¢) bankowy dowod wptaty - stuzy do udokumentowania operacji kasowo - bankowych

zwigzanych z wpfaceniem gotéwki do kasy banku. Bankowy dowéd wptaty wystawiaja:

- kasjer w trzech egzemplarzach. Dowdd wypetnia sie w trzech egzemplarzach, z
ktérych oryginat zachowuje wplagajacy , jedna kopia pozostaje w banku, a jedng
kopie bank zatacza do wyciggu bankowego gminy .

1.3. Dokumenty wyptaty wynagrodzeri

1. Listy ptac sporzadza Inspektor ds. kadrowo-ptacowych w 2 egzemplarzach na
podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek
dyrektorow szkot, kadrowej i innych pracownikow oraz dowodow ksiegowych.
Listy ptac winny zawierac:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wypfaty,

¢) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegoéine sktadniki
funduszu ptac,

€) sume wynagrodzen netto,

f) sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuty,

g) sume zasitku rodzinnego

h) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych ( np. dodatek funkcyjny),

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — data i podpis ( przy wyptacie z kasy).



2. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen:

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

b) czynszu ( woda, $cieki, ) za lokal zaktadu pracy,

¢) zaliczki udzielone pracownikowi,

d) sktadki na ubezpieczenie na zycie — na podstawie podpisanej deklaracji,

e) sktadek zwigzkowych pracownikow oswiaty,

f) natozonych na pracownika kar pienieznych, kwoty wyptacone za czas nieobecnosci
w pracy,

g) wynagrodzen za godziny nadliczbowe nauczycieli jezeli z poprzedniego okresu
rozliczeniowego wynika, ze zostaty wyptacone w nadmiernej wysokosci .

3. Listy ptac nie moga zawierac poprawek.

4, Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) gtéwnego ksiegowego,

c) kierownika jednostki lub zastepce,

Listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane do kasy w
celu dokonania wyptaty .

Dla os6b, ktérym wyplata dokonywana jest za posrednictwem banku pracownik

sporzadzajacy liste sporzadza dokument : "polecenia przelewu".

5. Podstawowymi dokumentami Zrédtowymi do sporzadzania list ptac s3 :

a) pismo angazujace jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace, wystawia je komorka
stuzb pracowniczych na podstawie decyzji kierownika jednostki, w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem 1 - oryginat dla pracownika, pierwsza kopia
pracodawca, druga kopia dla komorki ksiegowosci.

Pismo angazujgce powinno zawieraé : date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i

warunkéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki.

b) umowa o prace zlecona,

c) zmiany umowy o prace,

d) rozwigzanie umowy o prace nastepuje na pismie, na warunkach okreslonych i powinno
okreslac date rozwigzania umowy,

e) karta czasu pracy i zarobkow,

f) umowa o $wiadczenie ustug

g) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,

h) rachunek za wykonanag prace, optacany ze srodkow poza wynagrodzeniem
osobowym.

i) decyzja o o wyptacie nagrody.

6. Pozostale listy ptac w jednostce to:

a) lista wyptat diet radnych - liste sporzadza pracownik Referatu Finansowo-
Podatkowego sporzadzajacy listy ptac. Podstawe sporzadzania listy stanowia listy
obecnosci radnych gminy, na ktérych radni wtasnorgcznym podpisem potwierdzajg
swojg obecnoéé. Przy nazwisku radnego nieobecnego, Inspektor ds.
organizacyjnych wpisuje stowo ,nieobecny”.

b) lista wyptat diet soltysow - liste sporzadza inspektor ds. ksiegowosci podatkowej .
Podstawg sporzadzenia listy s obecnosci na sesji rady gminy. Podstawe
sporzadzania listy stanowia listy obecnosci sottyséw gminy na ktérych softysi
wlasnorecznym podpisem potwierdzaja swojg obecno$¢. Przy nazwisku softysa
nieobecnego, Inspektor ds. organizacyjnych wpisuje sfowo ,nieobecny”.

c) lista wyptat za inkaso sottysow — liste sporzadza Inspektor ds. ksiggowosci
podatkowej na podstawie zainkasowanych osobiscie kwot przez softyséw. Lista po
podpisaniu przez osobe sporzadzajgca kierowana jest do pracownika
sporzadzajacego listy ptac w celu dokonania potracenia podatkéw bgdz innych
naleznosci i kierowana jest do zatwierdzenia.



d) lista wyptat dla kierowcow oraz komendanta gminnego OSP- sporzgdza pracownik
ktoremu podlegajg Ochotnicze Straze Pozarne, listy te nastepnie sg przekazywane
do pracownika sporzadzajacego listy ptac w celu naliczenia podatkow i sktadek
ZUS a nastepnie kierowane do zatwierdzenia.

e) Listy wyptat prowizji za inkaso opfaty targowej i skarbowej — sporzadza pracownik
rozliczajacy inkasentow z pobranej optaty. Listy kierowane sg do pracownika
sporzadzajacego listy ptac celem naliczen podatkéw i innych potrgcen a nastepnie
kierowane do zatwierdzenia,

f) Listy wyptat z tytutu nadptaconego podatku sg sporzadzane przez pracownikow ds
podatkowych i kierowane do zatwierdzenia.

7. Przy sporzadzaniu dokumentéw stuzacych do sporzadzania list ptac nalezy
przestrzegac:

- przepisow prawnych odnosnie zaszeregowania pracownikow,

- zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie na wynagrodzenia osobowe |
pozostate,

- uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wijta oraz innych przepisow prawa,

- Szczegdtowych wytycznych odnosnie naliczania sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne okreslonych ustawa z dnia 6 lutego 1997r. o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. Nr 28 poz. 153 z p6zn. zm.) ,

- naliczania podatku okreslonych ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych) (tj. Dz. U. Nr. 14, poz. 176 z 2000r ze zm.),

- Szczegoétowych wytycznych w sprawie wyptaty zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych i wychowawczych oraz ich udokumentowania zawartych w
ustawie z dnia 28 listopada 2003r. (Dz.U. Nr 228, poz. 2255 z p6zniejszymi
zmianami) ,

- Szczegotowych wytycznych w sprawie naliczania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne zakfadu pracy i pracownikow , ich rozliczania , sporzadzania i
przekazywania dokumentéw rozliczeniowych do ZUS okreslonych ustawa z dnia
13.10.1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887 ze
zm.)

8. Wytaczna odpowiedzialnosé za sprawy ptacowe spoczywa na kierowniku
Referatu Oswiaty, w ktorym realizowane s ww. zadania.
1. Dowody dotyczgce zakupu towarow, materiafow i usfug

1) Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow z

dostawcami s3:

a) umowy ( w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

c¢) korygowanie faktur — rachunkow,

d) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

e) dowod przyjecia materiatow ,Pz"( w odniesieniu do materiatow).

2.Umowy
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca
prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedkfada sie jg do konstrasygnaty
skarbnikowi. Umowa jest sporzadzana w 3 egz. - jeden dla strony, drugi — ksiggowosc,
trzeci — komorka organizacyjna.

3.Faktura — rachunek
Faktura jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skfadnikow majgtkowych moga
by¢ udokumentowane wylacznie fakturami — rachunkami dostawcow.

Rachunki i faktury za dostawy materiatéw, robét i ustug podlegaja sprawdzeniu przez

merytorycznych pracownikow zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia pod



wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz stwierdzenia nalezytego wykonania
robét i ustug. Stwierdzenie nalezytego wykonania ustugi, roboty i dostawy polega na
stwierdzeniu, ze robota, ustuga, dostawa zostata wykonana prawidtowo, zgodnie np. z
umowa, ze sztuka budowlana w sposob oszczedny.
Faktura obejmuje :
- nazwe i adres jednostki wystawiajace;,
- date wystawienia inr,
- nazwe i adres odbiorcy,
- sposob zaptaty,
- wykaz ilosci, rodzajéw i cen materiatow i ustug,
- sume brutto,
- pieczec i podpis wystawcy,
Sprostowanie faktur
Dowodami na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury sg faktury korygujgce wystawione przez dostawcow.
Faktury wiasne
sporzadzajg pracownicy, ktérym w zakresie czynnos$ci powierzono wystawianie faktur
na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach.
a) oryginat dla dostawcy ( przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta
do kontrahenta),
b) pierwsza kopia dla komorki ksiegowosci ( zostaje dotaczona do whasnej faktury,
rachunku).
Fakture podpisuje osoba sporzadzajgca.

1.5. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody
ksiggowe :
1) OT - Przyjecie Srodka trwalego — patrz karta obiegu nr 14,
2) MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego- patrz karta obiegu nr 15,
3) PT — protokot przejecia — przekazania $rodka trwatego — patrz karta obiegu nr 16,
4) LT - likwidacja $rodka trwatego — patrz karta obiegu nr 17.

OT - ,,przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
mieniem w referacie Gospodarki Terenowej.

Sporzadza sie go na podstawie :

- w przypadku zakupu $rodka trwatego — faktury dostawy, protokotu odbioru,

- w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
wymienionych w pkt.1, rowniez faktury za montaz,

- w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,

_ w przypadku ujawnienia $érodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu roéznic
z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.

Dowod OT zawiera:

- numer dowodu OT,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych i numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke, ( np. Rok produkcji, numer seryjny,
ciezar i inne dane zawarte w druku karty srodka trwatego),

- miejsce uzytkowania,

- warto$¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, dotychczasowe umorzenie,
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do
uzytkowania i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej.
Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta .



W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca
uzytkowania. Podstawg do udokumentowania zmiany jest dowéd MT — zmiana
miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

Dowod ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki. mWystawiany
jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Sporzadzany jest na standardowym druku, ktory okresla wszystkie dane jak
nazwe, numer inwentarzowy, wartos¢ poczatkowa, dotychczasowe i nowe miejsce
uzytkowania, podpisy kierownikéw komaérki przekazujgcej i otrzymujacej , date
sporzadzenia.

LT - likwidacja srodka trwatego

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru  lub
sprzedazy.

Dowdd wystawiany jest osobe materialnie odpowiedzialng na standardowym druku,
ktéry zawiera wszystkie niezbedne dane .

Zatgcznikami do dowodu moga by¢ orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, protokot
fizycznej likwidacji.

Nie ma obowigzku sporzadzania dowodu LT w przypadku sprzedazy $rodka trwatego.

1.6. Polecenia ksiegowania PK
Polecenia ksiggowania sporzadza sie w celu :
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korekty btednych zapisow,

przeniesienia kosztow,

otwarcia i zamkniecia ksiag,

przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych,

przypisow i odpisow pozostatych naleznosci finansowych np. woda, Scieki,
rozksiegowania wynagrodzen,

zestawienie zbiorcze wyptat ( np. Delegacji w raporcie kasowym, rachunkow w
przypadku rozliczania zaliczek itp.),

zaksiegowania roznego rodzaju zestawien np. dotyczacych rozchodu materiatow,
zuzycia paliwa, materiatow biurowych itp.

W jednostce ponadto symbolem tym oznacza sie: delegacje, réznego rodzaju
zestawienia i inne — co oznacza, ze ,,poleca si¢ zaksieggowac np. delegacje w
ksiegach rachunkowych.”

i

Protokoly zuzycia materiatow

Zakup materiatow w jednostce to gtéwnie przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
catkowicie po ich wydaniu do zuzycia. Zakupu materiatéw wiasciwie dokonuje si¢ tylko
do bezposredniego zuzycia ( z wyjatkiem opatu ). Dowodem przyjecia materiatu jest
potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory
pobrat materiat. Odbiér musi by¢ pokwitowany czytelnie przez osobe materiat
odbierajaca.

Rozchod materiatow biurowych, ktére zostana zinwentaryzowane na koniec roku
ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodu sporzadzonego przez
pracownika odpowiedzialnego za materiaty biurowe.

Dowod ten wypetniany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest
przekazywany do ksiegowosci a drugi pozostaje w bloczku.

1.8. Polecenie wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat , podpisuje Wojt lub Sekretarz, w
przypadku Wojta — Sekretarz Gminy, ktory okresla :

- termin i miejsce podrozy,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy — miejscem tym jest w jednostce

miejsce pracy pracownika,



- cel podrozy i rodzaj Srodka lokomocii.

Pracodawca wskazuje czy podréz stuzbowa ma by¢ odbyta np. pociggiem
pospiesznym | lub Il klasy, autobusem, samochodem, motocyklem niebgdacym
wiasnoscig pracodawcy.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym

numerem, ktéry jest rownoczesnie numerem polecenia wyjazdu. Zwrot kosztéw

podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére
wystawia pracownik obstugujacy sekretariat, a podpisuje Przewodniczacy Rady lub

Wiceprzewodniczacy. Polecenie wyjazdu jest rowniez wpisywane w tej same;j

ewidencji z dopiskiem BR.

W przypadku podrézy zagranicznej czas podrozy stuzbowej odbywanej Srodkami

lokomocji liczy sie :

~ podroz ladowa — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do
chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

- podréz lotnicza od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

- podréz morska — od chwili wyjécia statku (promu) z portu morskiego do chwili
wejscia (promu) w drodze powrotnej do portu morskiego.

Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia

wniosek znajdujacy sie w dolnej czesci druku. Whiosek ten zatwierdza kierownik

jednostki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we
wniosku podlegajg potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami

Kodeksu Pracy.

Delegacje nalezy realizowac w terminie 14 dni a w miesigcu konczgcym rok

budzetowy nie pozniej niz do 28 grudnia.

Pracownicy do celdéw stuzbowych moga uzywaé¢ samochody osobowe, motocykle i

motorowery nie bedgce wiasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

Podstawa zwrotu kosztow jest: umowa cywilno-prawna zawarta miedzy pracodawca a

pracownikiem.

- jazdy lokalne — pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow
stuzbowych,

- jazdy zamiejscowe - ( podroze stuzbowe) zgoda kierownika jednostki pojazdem
nie bedacym wiasnoscig pracodawcy i polecenie wyjazdu stuzbowego.

Zestawienia .
W jednostce jako dokumenty wystepujg réwniez :

. akty notarialne w przypadku udokumentowania sprzedazy, zakupu badz darowizny
mienia lub innych sktadnikow, w przypadku braku aktu notarialnego sprzedaz moze
by¢ bowiem zaksiggowana na podstawie protokotu uzgodnien sporzadzonego
przez pracownika, ktéremu w zakresie obowiazkow przypisano sprawy gospodarki
mieniem,

. zestawienia obciazen z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw ( spfaty roczne),
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci, dzierzawy
gruntow komunalnych,

. zestawienie przypisu za wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych — sporzadza
pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono to zadanie.

Wszystkie sporzadzane zestawienia musza by¢ podpisane przez osobe

sporzadzajaca.
Dokumenty wyplat z ZFSS
F-ry, listy wyptat i inne dotyczace ZFSS podpisuja osoby sporzadzajace, pracownik

upowazniony w regulaminie i kierownik jednostki. Skarbnik ( gtéwny ksiegowy)nie ma
obowiazku sktadania podpiséw na rachunkach, umowach i innych dokumentach



dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Podpisuje on tylko przelew
srodkéw na r-ek ZFSS i przelewy ze srodkéw ZFSS wg dokumentow zatwierdzonych
przez Wéjta i Dyrektorow szkot.

§2

Obieg dokumentow ( dowodow ksiggowych)

1. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzgdzenia wzgledem

wptywu do jednostki az do momentu przekazania do ksiegowania.

Poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow

nalezy zawsze dgzyc¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg i najprostszg droga.

W tym celu nalezy stosowac :

a) przekazywac na biezaco dokumenty do kompetentnych komoérek, ktérych dotyczg i
korzystajac z zawartych w nich informaciji,

b) przestrzegac systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym
komoérkom w dniu ich sporzadzenia( wtasne) lub otrzymania ( obce), dokumenty
rozliczeniowe do dnia 8 nastepnego miesiaca ( np. rozchéd materiatoéw, przypisy i
odpisy podatkow, wypis z rejestru gruntéw, sprzedaz - by umozliwiaty: ich
zaksiegowanie w miesiacu ktérego dotyczg oraz zamkniecie miesigca w terminie
umozliwiajacym sporzgdzenie wydrukow za ten miesigc oraz sporzadzenie
sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

¢) Obieg dowodow finansowych okreslajg druki od nr 1 do nr 27 niniejszego rozdziatu a
skrocony schemat obiegu przedstawia ponizsza tabela:

Komoérka Rodzaj czynnosci Czas zalatwienia
' Organizacyjna | T
1. Sekretariat ' Rejestracja w dzienniku | W dniu otrzymania

podawczym | przekazanie
do odpowiednich komérek
- organizacyjnych Urzedu |

2.upowaznieni Uzupetnienie dowodow, 1-2 dni
pracownicy sprawdzenie pod wzgledem
| - merytorycznym .
3.Skarbnik i Sprawdzenie pod Niezwlocznie po
upowaznieni pracownicy  wzgledem, formalno- otrzymaniu dowodu oraz
rachunkowym, - zaptata zgodnie z '
sporzadzenie polecenia | umowa,
przelewu, czeku.
4. Wojt, sekretarz Zatwierdzenie do wyptaty W dniu otrzymania

2. Rachunki i inne dowody zewnetrzne podlegaja ksiegowaniu w koszty miesigca, ktérego
dotyczg jezeli udokumentowany ich wptyw nastgpi do dnia 5 nastepnego miesigca (nie
dotyczy to miesiaca grudnia) gdzie w koszty winny by¢ ujete wszystkie operacje
dotyczace danego roku a odpowiedni pracownicy odpowiedzialni sg za ich dostarczenie
czy sporzgdzenie. Dopuszcza sie mozliwos¢ ksiegowania np. delegacji, faktur
rozliczanych z zaliczek wedtug daty wptywu . Nie mogag to by¢ jednak faktury za srodki
zywnosci, opat ze wzgledu na rozliczenie zuzycia ich w danym miesigcu. Rozwigzanie
takie spowodowane jest przyspieszonymi terminami niektorych sprawozdarn finansowych.
2. Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien by¢ niezwlocznie
przekazany do Referatu Finansowo-Podatkowego celem witasciwej dekretacji oraz zaptaty
w terminie okreslonym przez dostawce ( zaptata nalezno$ci w terminie okreslonym przez
dostawce na jego koncie).

Niedopuszczalne jest przetrzymywanie faktur do terminu zaptaty dla dostawcy.



Odsetki wynikte z zaptaty po terminie z przyczyn przetrzymania faktur obciaza osobe
odpowiedzialng merytorycznie za dostarczenie faktury badz innego dokumentu
rozliczeniowego do komérki ksiegowosci.
3. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw ksiegowych do
ksiggowania. Obejmuje ona nastepujace etapy:
- segregacja dokumentow,
- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow ( dokumenty nie sprawdzone i nie
akceptowane winny by¢ zwrocone do uzupetnienia).
Wiasciwa dekretacja polega na :
- nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane w
sposob trwaty i widoczny, oznaczony w prawym rogu gornej czesci,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiegowany,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach analitycznych,
- okreslenie daty i pozycji ksiegowania, .
W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatke z
odpowiednimi rubrykami.
4. Sprawdzenia dokumentéw dokonujg pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek
. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i popisanie klauzuli ( pieczatki o tresci) :
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym,legalnosci
celowosci i gospodarnosci,
dnia ..... ( podpis i pieczatka imienna)
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych
polega na ustaleniu:
-czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie
finansowym danej jednostki,
- czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczedny zgodnie z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych nakiadéw,
- umozliwia terminowa realizacje zadania,
- czy zachowano terminy i wysokosci z wcze$niej zaciggnietych zobowiazan,
- czy dokonano zakupu zgodnie z ustawa — prawo zamowien publicznych,

Na fakturach (rachunkach) powinien hyz’:Jumieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku,
stwierdzenie gdzie srodek zostat przekazany ( pokwitowanie odbioru przez osobe ktérej
materiat przekazano), stwierdzenie czy robota, ustuga i roboty zostaty wykonane zgodnie
z zawartg umowa.

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty przekazuje sie do ksiegowosci w celu ich

realizacji.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno rachunkowym dokumentu polega na zbadaniu :

- czy poszczegolne dowody odpowiadajq postanowieniom przepisow ustawy o
rachunkowosci,

- czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,

- czy nie zawieraja bteddw arytmetycznych,

- czy zawiera adnotacje o udzieleniu zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg — prawo
zamowien publicznych,czy dowodd zostat wpisany do rejestru udzielonych zaméwien
publicznych. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dowéd zwracany jest do
uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
nastepujacej pieczatki :

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym,



dnia .... podpis

Sprawdzenie prawidtowosci dowodoéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowaod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty.
Zatwierdzenia dokonuje Wojt lub Sekretarz.

W tym celu zamieszcza sie klauzule( pieczatke ) o tresci:

Zatwierdzam na kwote.........ccuuue

SIOWNIG. .coccivinnvniivaisrsssiminsassing
DZ.... ROL....§........

potracono na podatek..................
(BB R —

Wojt Gminy Skarbnik Gminy

Na wszystkich fakturach ( rachunkach) wymagany jest podpis skarbnika gminy lub osoby
upowaznionej Podpis skarbnika nie $wiadczy o zatwierdzeniu faktury gdyz skarbnik nie
zatwierdza faktur do zapfaty.

Po dokonaniu zaptaty , wystawieniu polecenia przelewu badZ obcigzenia rachunku
bankowego zamieszczajg klauzule :( pieczatke ) o tresci :
Kasa wyptaci, przelew.

Na dokumentach dotyczacych wydatkéw strukturalnych zamieszcza sie klasyfikacje tych
wydatkow obejmujgacyg kategorie i obszar.

Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do ktorej
Skarbnik odmowit ztozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych po
zaakceptowaniu przez Wojta Gminy. Wéjt Gminy wpisuje na dokumencie-
~AKCEPTUJE".

1. W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkkoma dowodami, podstawe
zapisow rachunkowych stanowi jeden z egzemplarzy dowodu.

Obieg dowodoéw finansowo — ksiggowych w jednostce jest nastepujacy :

Karta obiegu dokumentu Nr — 1

1. Nazwa dokumentu Czek gotowkowy

2. llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)

3. Dokument wystawia Referat Finansowo-Podatkowy

4. Termin wystawienia na biezgco wedtug potrzeb

5. Podstawa wystawienia dokumenty finansowe rozliczane gotowkg

a) Sprawdzenie merytoryczne  Skarbnik Gminy lub jego petnomocnik
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Gminy lub jego petnomocnik
¢) Zatwierdzenie Wit lub Sekretarz ,
d) W zakresie obowigzkow gtéwnego ksiegowego - Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona do zastepstwa,
6. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat bank prowadzgcy rachunek rozliczeniowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym
Uwagi: na czeku nie mozna dokonywac poprawek

0 N



Karta obiegu dokumentu Nr - 2

SRR

Fé

Nazwa dokumentu Czek rozrachunkowy
llos¢ egzemplarzy 1 (jeden)
Dokument wystawia Referat Finansowy
Termin wystawienia na biezaco wedtug potrzeb
Podstawa wystawienia faktura, rachunek obcy
a) Zatwierdzenie WOjt lub Sekretarz
b) W zakresie obowigzkdw gtéwnego ksiegowego Skarbnik Gminy, lub osoba
upowazniona do zastepstwa,
Dokument otrzymuje:
a) Oryginat dostawca $rodka trwatego, materiatu lub ustugi wymieniony w fakturze
lub rachunku obcym
b) | kopia Referat Finansowo-Podatkowy
¢) llkopia  odcinek dla ptatnika — Referat Finansowo-Podatkowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowy

Uwagi: czek nie moze posiadac skreslen i poprawek

Karta obiegu dokumentu Nr - 3
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9.

Nazwa dokumentu Polecenie przelewu

llos¢ egzemplarzy 2(dwa drukowane) lub 1 (jeden elektronicznie)
Dokument wystawia Referat Finansowo-Podatkowy

Termin wystawienia wynikajgcy z faktury badz z umowy stron

Podstawa wystawienia sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaty faktur VAT
dostawcow, rachunki i inne dokumenty wymagajace zaptaty(np. uznaniowe noty
ksiggowe, deklaracje podatkowe, deklaracje rozliczeniowe ZUS)

Zataczniki jak w pkt. 6

a) Sprawdzenie merytoryczne  Skarbnik Gminy lub jego petnomocnik
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona do
zastepstwa,
¢) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz, _
d) W zakresie obowigzkow gtownego ksiegowego -Skarbnik Gminy, lub osoba
upowazniona do zastepstwa,
Dokument otrzymuje:
a) Oryginat bank finansujacy
b) kopia wierzyciel
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr — 4

oRrwN -

bkt =1

Nazwa dokumentu Bankowy dowod wptaty

llo$¢ egzemplarzy 3(trzy)dla dochodow i 2(dwa) dla wydatkow
Dokument wystawia referat Finansowo-Podatkowy

Termin wystawienia w dniu wptaty gotdwki do banku

Podstawa wystawienia wptywy kasowe, przekroczenie pogotowia kasowego przez
nie podjete ptace.
Zatgczniki kwity wplaty z kwitariuszy K - 103

a) Sprawdzenie merytoryczne  Skarbnik lub jego petnomocnik
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy



9.

c) Zatwierdzenie bank finansujacy

Dokument otrzymuje:

a) Oryginat bank finansujgcy

b) | kopia Referat Finansowo-Podatkowy

c) llkopia  Referat Finansowo-Podatkowy

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr-5

R R ENES

000

Nazwa dokumentu Whiosek o zaliczke

llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia potrzebujacy

Termin wystawienia na biezaco wedtug potrzeb
Podstawa wystawienia przewidywane wydatki gotowkowe

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Referatu — potrzebujgcego zaliczki, lub
pracownik na stanowisku samodzielnym lub Sekretarz,
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik lub jego petnomocnik
c) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz,
d) W zakresie obowigzkow gitéwnego ksiegowego -Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona do zastepstwa.
Dokument otrzymuje: Referat Finansowo-Podatkowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym
Uwagi:  wniosek o zaliczke nie moze posiadac skresler co do osoby wnioskujacej i
kwoty zaliczki.

Karta obiegu dokumentu Nr -6
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Nazwa dokumentu Rozliczenie zaliczki

llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia rozliczajacy zaliczke

Termin wystawienia zgodny z terminem okreslonym we wniosku

Podstawa wystawienia wniosek o zaliczke, dokumenty wydatkow gotéwkowych
Zataczniki dokumenty zakupow (wydatkow)gotowkowych

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Referatu pobierajacego zaliczki lub
pracownik na stanowisku samodzielnym,
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
¢) Zatwierdzenie Woijt lub Sekretarz,
d) W zakresie obowiazkéw gtownego ksiegowego -Skarbnik Gminy lub osoba
upowazniona do zastepstwa,
Dokument otrzymuje: Referat Finansowo-Podatkowy,
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym,

. Uwagi:  w rozliczeniu zaliczki nie mozna dokonywac skreslen co do osoby

rozliczanej oraz kwoty przyjetej do kasy badz wyptaconej wynikajacej z rozliczenia
zaliczki

Karta obiegu dokumentu Nr -7

hwn =

Nazwa dokumentu  Kwitariusz przychodowy
Symbol K-103

llos¢ egzemplarzy  3(trzy)

Dokument wystawia:



9.

a)Referat Finansowo-Podatkowy-kasjer,

b) inkasenci podatkow i optat

Termin wystawienia w chwili przyjecia gotowki do kasy

Pogstawa wystawienia zwrot wydatkow, wptaty na sumy depozytowe, wptaty na
ZFSS,

a) Sprawdzenie merytoryczne Skarbnik Gminy lub inna osoba upowazniona.
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Gminy lub inna osoba
upowazniona.
Dokument otrzymuje:

a) Oryginat wptacajacy
b) | kopia Referat Finansowo-Podatkowy
c) |l kopia Referat Finansowo-Podatkowy

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym

10. Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposob staranny czytelny i

trwaty. Sporzadzone wadliwie uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji przez kalke
Juniewaznione”.

Karta obiegu dokumentu Nr -8
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Nazwa dokumentu  Lista wyptat
llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia Referat Finansowo-Podatkowy
Termin wystawienia wedtiug potrzeb
Podstawa wystawienia odbyte posiedzenia komisji, sesje, podpisana umowa,

protokoét Zaktadowej Komisji Socjalnej, lista obecnosci z adnotacja o nieobecnosciach,
lista wyptat diet softysdw, lista wyptat wynagrodzenia za inkaso sottysow,

a) Sprawdzenie merytoryczne kierownik Komorki Organizacyjne;

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowym

c) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz,

d) W zakresie obowigzkow gtéwnego ksiegowego -Skarbnik Gminy, lub innej osoby

upowaznionej.

Dokument otrzymuje: Referat Finansowo-Podatkowy,
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym,
Uwagi: na listach wyptat dokonuje sie wyplat z nastepujacych tytutow: diety
soltysow, diety radnych,zwrot wadium, wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, odszkodowania z tytutu wypadkéw w pracy, wykup gruntow i pozostatych
nieruchomosci na podstawie aktu notarialnego, wynagrodzenia inkasentow podatku i
optat lokalnych, zwrot niestusznie pobranych dochodéw niepodatkowych i
nadptaconego podatku, odszkodowan, ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy,
dojazdy pracownikdw i pranie odziezy przez pracownikéw , ekwiwalent dla strazakow
OSP, wynagrodzenia bezosobowe np. zastepstwo procesowe, Za czynnosci na
polecenie wtasciwych organow itp.

Karta obiegu dokumentu Nr -9

Z
3.

Nazwa dokumentu  Rachunek kosztow podrozy
llos¢ egzemplarzy 1(jeden)
Dokument wystawia Referat Organizacyjny



4. Termin wystawienia przed podrdza stuzbowag w kraju lub za granice
5. Podstawa wystawienia polecenie stuzbowe przetozonego

a) Sprawdzenie merytoryczne bezposredni przetozony
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
¢) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz,
d) W zakresie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego -Skarbnik Gminy, lub innego
upowaznionego pracownika.
7. Dokument otrzymuje:Referat Finansowo-Podatkowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr - 10

Nazwa dokumentu  Raport kasowy

llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia  Kasjer

Termin wystawienia  kazdorazowo przy podjeciu gotéwki z banku, obowiazkowo na
koniec kazdego miesigca

Podstawa wystawienia dowody kasowe dotyczace wplat i wyptat za dany okres
dokonane przez kasjera

6. Zatgczniki dowody kasowe za dany okres

LN

-

a) Sprawdzenie merytoryczne  Referat Finansowo-Podatkowy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
¢) Zatwierdzenie Referat Finansowy
8. Dokument otrzymuije:
a) Oryginat referat Finansowo-Podatkowy
b) | kopia Referat Finansowo-Podatkowy
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym
10. Uwagi:  Raport kasowy nalezy sporzadzi¢ kazdorazowo przed przekazaniem kasy
innej osobie materialnie odpowiedzialnej

Karta obiegu dokumentu Nr - 11
Nazwa dokumentu  Lista plac
llos¢ egzemplarzy 3 ( trzy)

o

jeden w segregatorze list ,
- drugi ( wydaje sie pracownikom)
trzeci (do raportu kasowego w przypadku wyptaty gotowkowej)

3. Dokument wystawia Referat Oswaity-Inspektor ds.kadrowo-ptacowych
4. Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem
5. Podstawa wystawienia stawki zaszeregowania pracownikéw, zlecenia na prace

w godzinach nadliczbowych
a) Sprawdzenie merytoryczne ~ Wojt lub Sekretarz
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe referat Finansowo-Podatkowy
¢) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz ,
d) W zakresie obowigzkow gtownego ksiegowego - Skarbnik Gminy, lub osoba
upowazniona do zastepstwa,
Dokument otrzymuije:Referat Finansowo-Podatkowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym
Uwagi:  Lista ptac nie moze posiadac jakichkolwiek skresler: i poprawek z uzyciem
korektora.

©~ o



Karta obiegu dokumentu Nr — 12
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Nazwa dokumentu  Lista platnicza zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
llo$¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Referat Oswiaty,
Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem
Podstawa wystawienia zwolnienia lekarskie, zaswiadczenia o pobycie w szpitalu

a) Sprawdzenie merytoryczne Wéjt lub Sekretarz

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-podatkowy

¢) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz,

d) W zakresie obowiazkow gtownego ksiegowego - Skarbnik Gminy, lub osoba

upowazniona do zastepstwa

Dokument otrzymuije:

a) Oryginat Referat Oswiaty

b) kopia Referat Finansowo-Podatkowy
Dokument podlega ewidencji w Wydziale Finansowo-Podatkowym
Uwagi: zasitki porodowe i pogrzebowe wyptacane sa niezwlocznie po ztozeniu
whniosku wraz z wymaganymi dokumentami a ostatecznie w 30 dni liczac od daty
zlozenia dokumentow. Lista zasitkow nie moze posiadac jakichkolwiek skreslen i
poprawek z uzyciem korektora.

Karta obiegu dokumentu Nr - 13
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Nazwa dokumentu Whniosek o wyplate nagrody

llo§¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Kierownik komorki organizacyjnej
Termin wystawienia na biezaco

Podstawa wystawienia zgodnie z regulaminem wyptat nagrod

a) Sprawdzenie merytoryczne Wydziat Organizacyjny
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
¢) Zatwierdzenie Wéjt lub Sekretarz,
d) W zakresie obowigzkow gtownego ksiegowego - Skarbnik Gminy, lub osoba
upowazniona do zastepstwa,
Dokument otrzymuje:
a) Oryginat -Referat Oswiaty
b) kopia  -Referat Organizacyjny
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowy
Uwagi: wniosek nie moze by¢ poprawiony w zakresie kwoty i osoby nagrodzone;.

Karta obiegu dokumentu Nr - 14
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Nazwa dokumentu  Przyjecie srodka trwatego

Symbol oT

llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia komorka przyjmujgca

Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji srodka trwatego

Podstawa wystawienia faktura, protokét odbioru inwestycji, umowa darowizny, w

przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze



spiséw z natury z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych
przez komisje inwentaryzacyjng , zawierajgcego warto$¢ inwentarzowa
7. Zatwierdzenie Wojt Sekretarz, Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona do
zastepstwa Skarbnika oraz Kierownicy merytoryczni lub samodzielne stanowiska
przyjmujace srodek trwaty
8. Dokument otrzymuije:
a) Oryginat Referat Finansowo-Podatkowy
b) kopia przyjmujacy $rodek trwaty do uzytkowania
9. Dokument podlega ewidencji w referacie Finansowo-Podatkowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 15

1. Nazwa dokumentu  Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

2. Symbol MT

3. llosc egzemplarzy 2(dwa)

4. Dokument wystawia komorka dysponujaca srodkiem trwatym

5. Termin wystawienia wedtug potrzeb

6. Podstawa wystawienia zatwierdzony przez Wajta lub Sekretarza wniosek o

zmiane miejsca uzytkowania wystawiony przez kierownika komérki organizacyjnej
dysponujacej srodkiem trwatym,
7. Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowym
a) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz, Skarbnik, lub osoba upowazniona do
zastepstwa Skarbnika oraz Kierownicy i samodzielne stanowiska, przyjmujacy i
przekazujacy Srodek trwaty.
8. Dokument otrzymuje:

a) Oryginat Referat Finansowo-Podatkowy
b) kopia Wydziat dysponujacy przesunietym srodkiem
trwatym

9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.
Karta obiegu dokumentu Nr — 16

Nazwa dokumentu  Przekazanie srodka trwalego

1.

2. Symbol PT

3. llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

4. Dokument wystawia komorka dysponujgca srodkiem trwatym
5. Termin wystawienia po przekazaniu srodka trwatego

6. Podstawa wystawienia decyzja przekazania $rodka,

7.

a) Sprawdzenie merytoryczne  Kierownik jednostki
b) sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowym
¢) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz, Skarbnik , osoba upowazniona do zastepstwa

Skarbnika,
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat Referat Finansowo-Podatkowy
b) | kopia odbiorca $rodka trwatego
¢) Il kopia dysponent srodka trwatego

9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.
Karta obiegu dokumentu Nr - 17

1.  Nazwa dokumentu  Likwidacja srodka trwatego
2. Symbol LT



o oA w

llosé egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia dysponent $rodka trwatego
Termin wystawienia wedtug potrzeb
Podstawa wystawienia protokot likwidaciji fizycznej, orzeczenie techniczne,

protokét postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjng , przy
sprzedazy rachunek.

Zalaczniki protokot likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokot postawienia w
stan likwidacji sporzadzony przez komisje likwidacyjna.

Dowodu LT nie sporzadza sie przy sprzedazy $rodka trwatego — wowczas wystarcza
rachunek lub akt notarialny..

a) Sprawdzenie merytoryczne Komisja Likwidacyjna
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
¢) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz
Dokument otrzymuije:
a) Oryginat Referat Finansowo-Podatkowy
b) kopia dysponent $rodka trwatego

10. Dokument podlega ewidencji w referacie Finansowo-Podatkowym:.

Karta obiegu dokumentu Nr — 18

e

ekl g

6.
7.

Nazwa dokumentu  Os$wiadczenie o korzystaniu z wilasnego pojazdu
llos¢ egzemplarzy 1(jeden)
Dokument wystawia  pracownik korzystajgcy z wlasnego pojazdu dla celéw
stuzbowych ryczatt (limit km)
Termin wystawienia  najpdzniej 7 dni po uptywie miesigca, ktérego ryczatt dotyczy
Podstawa wystawienia umowa o przyznaniu ryczattu (o okreéleniu limitu km.)
a) Sprawdzenie merytoryczne  referat Oswiaty
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
c) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz ,
d) W zakresie obowiazkow gtownego ksiegowego -Skarbnik Gminy, lub osoba
upowazniona do zastepstwa Skarbnika
Dokument otrzymuje: Referat Finansowo-podatkowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr— 19

A -

e

Nazwa dokumentu  Faktury VAT obce

llo§¢ egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia Wykonawca

Termin wystawienia po odbiorze dostawy, wykonaniu roboty lub ustugi
Podstawa wystawienia wykonanie dostawy , roboty lub ustugi poprzedzonej
zleceniem, umowa oraz innymi dokumentami stanowigcymi integralng cze$¢ umowy
(kosztorys, kalkulacja itp.)

a) Sprawdzenie merytoryczne poszczegolne referaty, ktorych dokument dotyczy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowym
c) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz,
d) W zakresie obowiazkow gléwnego ksiegowego -Skarbnik Gminy, lub osoba
upowazniona do zastepstwa Skarbnika
Dokument otrzymuije: Referat Finansowo-Podatkowym
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.



Karta obiegu dokumentu Nr — 20

Do s W -

10.

Nazwa dokumentu  Arkusz spisu z natury

llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Referat Finansowo-Podatkowym, Zespot Spisowy
Termin wystawienia przed inwentaryzacjg

Podstawa wystawienia zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji

a) Sprawdzenie merytoryczne Komisja Inwentaryzacyjna

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
Dokument otrzymuije:
a) Oryginat Referat Finansowo-Podatkowy

b) Kopia komorka inwentaryzacyjna

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym

Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobe materialnie
odpowiedzialng i cztonkéw zespotu spisowego. Inwentaryzacje zdawczo — odbiorcze
w trzech egzemplarzach wg instrukcji w sprawie inwentaryzacji.

Druk jest drukiem $cistego zarachowania w chwili wydania go przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

Karta obiegu dokumentu Nr - 21

SR 22 000, TN

8.

Nazwa dokumentu  Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Referat Finansowo-Podatkowy

Termin wystawienia po rozliczeniu inwentaryzacji

Podstawa wystawienia wystapienie roznic inwentaryzacyjnych

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe referat Finansowo-Podatkowy

b) Zatwierdzenie ------ Wojt lub Sekretarz

¢) W zakresie obowigzkow gtéwnego ksiegowego —Skarbnik lub osoba upowazniona
do zastepstwa Skarbnika

Dokument otrzymuije:

dy Oryginat . Komisja Inwentaryzacyjna

e) kopia Referat Finansowo-Podatkowy

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr — 22

o i W

Nazwa dokumentu  Protokét rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych
llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Komisja inwentaryzacyjna

Termin wystawienia po rozpatrzeniu réznic inwentaryzacyjnych

a) Sprawdzenie merytoryczne Skarbnik ,
b) Zatwierdzenie Wit

Dokument otrzymuije:
a) Oryginat Referat Finansowo-Podatkowy
b) kopia Komisja Inwentaryzacyjna
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr - 23



9.

Nazwa dokumentu Decyzja w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci,
le$nego, rolnego

llos¢ egzemplarzy 2(dwa lub w zaleznosci od ilosci (wspotwtascicieli)

Dokument wystawia Referat Finansowo-podatkowym

Termin wystawienia zgodnie z ustawa o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
rolnym, o podatku lesnym

Podstawa wystawienia uchwata Rady Gminy + jw.

Zataczniki wykaz nieruchomosci (o$wiadczenie), dane z ewidencji gruntéow

a) Sprawdzenie merytoryczne Referat Finansowo-Podatkowy
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
¢) Zatwierdzenie Wojt lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje:
a) Oryginat podatnik
b) kopia Referat Finansowo-Podatkowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr - 24

W =

o o

8.

Nazwa dokumentu  Faktury VAT wiasne (rachunki)

llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia pracownicy ktorym w zakresie czynnosci powierzono
wystawianie faktur

Termin wystawienia zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug,
rozporzgdzeniami wykonawczymi do ustawy, umowg

Podstawa wystawienia kalkulacja ustug (koszty)

a) Sprawdzenie merytoryczne kierownicy merytoryczni referatéw,
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowo-Podatkowy
c) Zatwierdzenie Kierownik referatu,
Dokument otrzymuije:
a) Oryginat odbiorca ustugi
b) | kopia , Referat Finansowo-Podatkowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr - 25

NN -

©

Nazwa dokumentu Dowaod wplaty
Symbol KP
llos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Kasjer
Termin wystawienia w momencie wptaty do kasy
Podstawa wystawienia przyjecie wpfaty

a) Sprawdzenie merytoryczne Ksiggowa budzetowa

b) Sprawdzenie formalno - rachunkowe Ksiegowa budzetowa

c) Zatwierdzenie Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego.

Dokument otrzymuije:

d) Oryginat pozostaje jako zatacznik do raportu
e) kopia pozostaje w bloczku formularzy

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym



10. Uwagi: dowod wptaty wystawia sie na potwierdzenie przyjecia gotowki z banku do
kasy.

Karta obiegu dokumentu Nr — 26

Nazwa dokumentu  Polecenie ksiggowania

Symbol

llos¢ egzemplarzy 1- 2 (jeden lub dwa)

Dokument wystawia Inspektorzy Referatu Finansowo-Podatkowego

Termin wystawienia w miare potrzeb

Podstawa wystawienia — korekta btednego zapisu, przeniesienia kosztow, otwarcia |
zamkniecia ksiag, przypiséw i odpiséw zobowiazan podatkowych (na koniec
miesigca), rozksiegowania wynagrodzen, zaksiegowania dowodow ksiegowych jak r-
ki, f-ry, delegacje, i inne

D -

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - osoba wystawiajgca
b) Zatwierdzenie Skarbnik lub osoba upowazniona do zastepstwa Skarbnika
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat w referacie Finansowo-Podatkowym
b) kopia w Referacie Finansowo-Podatkowym
¢) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.

Karta obiegu dokumentu Nr - 27

Nazwa dokumentu  Nota ksiegowa

ilos¢ egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Ksiegowa w Referacie Finansowo-Podatkowym

Termin wystawienia w miare potrzeb

Podstawa wystawienia —protokét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, naliczenie kar
umownych, obciazenia pracownikow, obcigzenia jednostek podlegtych z tytutu
ubezpieczen majatku.

Zatgczniki 0 -

N

@~

a) Sprawdzenie formalno — rachupkowe - osoba wystawiajaca
b) Zatwierdzenie Wojt lub Sekretarz

9. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat w Referacie Finansowo-Podatkowym
by kopia w Referacie Finansowo-podatkowym
¢) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowo-Podatkowym.
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