Rodzaj dokumentu,
miejsce tworzenia, rodzaj kontroli
i terminy przekazywania do wlasciwych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)

Zalacznik Nr 1
do ,,Instrukcji obiegu 1 kontroli

dokumentow finansowo - ksiggowyc

z dnia 31 marca 2008 r.

Ip |Okreslenie lub nazwa Miejsce opracowania llos¢  |Miejsce przekazania |Termin Osoby odpowiedzialne za zatwierdzanie dowodu finansowo -
_ |dowodu sporzadzenia dowodu egz. |(przeznaczenia) przekazania/ ksiggowego
merytorycznie Pod Pod wzglegdem | Zatwierdzenie
wzglgdem  |rachunkowym |do realizacji
formalno-
prawnym
\ At Y ¢ o 1 Y A a K
1 |Dowody zwiazane z wyplata
wynagrodzen:
a) umowa o pracg lub Wydziat Organizacyjny (3 a) adresat do Y+-go Stanowisko ds.  |X X Burmistrz
decyzje zaangazowania stanowisko ds. b) ksiggowos¢ kazdego pracowniczych
pracowniczych ¢) akta osobowe miesiaca
b) wnioski 0 awanse naczelnicy 1 Wydziat na miesiac przed X X Burmistrz
poszczegdinych Organizacyjny terminem Stanowisko ds.
wydziatow stanowisko ds. awansu pracowniczych
pracowniczych
¢) decyzje awansowe stanowisko ds. 3 a) adresat Na biezaco Wydziat X X Burmistrz
pracowniczych b) ksiggowos¢ Organizacyjny
c) akta osobowe
d) listy plac Referat Ksiggowosci 3 a) komorka plac na 3 dni przed Stanowisko ds. Wyznaczony |Komoérka plac |Skarbnik Iub
(komorka ptac) b) kasa uptywem miesiaca | pracowniczych pracownik Glowny
¢) pracownicy jako ksiggowosci ksiggowy oraz
paski do wyplaty Burmistrz
e) decyzje lub wnioski o Wydziat Organizacyjny |2 a) akta ptacowe do 20-go Naczelnik X X Burmistrz
potracenie z wynagrodzenia |stanowisko ds. b) teczki akt kazdego Wydzialu
pracowniczych miesiaca Organizacyjnego




2 3 5 6 , 7 8 9 10
f) umowa zlecenie Wydzial realizujacy a) zleceniobiorca Natychmiast po  |Upowazniony Wiasciwy  [X Burmistrz lub
zadanie b) wydzial realizujacy | zawarciu umowy | pracownik pracownik Z-~ca burmistrza
¢) CRU wydzialu wydzialu lub osoby
d)komorka plac prawnego. wskazane
) rachunek do umowy Zleceniobiorca a) zleceniobiorca Powykonaniu | Upowazniony X Upowazniony |Skarbnik lub
Zlecenia b) wydziat realizujacy |zadania pracownik pracownik Glowny
c¢) komorka plac wydziatu ksiggowosci | ksiggowy oraz
Burmistrz ub
osoba
upowazniona
Podroze shuzbowe
a) Polecenia wyjazdu Wydziat Organizacyjny Adresat na 1 dzien przed |Naczelnik wydziatu |X X Burmistrz lub
shuzbowego na podstawie wniosku wyjazdem osoba
Zainteresowanego upowazniona
b) rozliczenie podrdzy Zainteresowany Wydziat Do 14 dni po X X Upowazniony |Burmistrz lub
pracownik Organizacyjny (do  |odbyciu pracownik osoba
sprawdzenia) podrézy ksiggowosci  |upowazniona
Referat Ksiggowosci
(do realizacji)
¢) ryczalty samochodowe  |Zainteresowany Wydziat Od 15-go Wydziat X Upowazniony |Skarbnik lub
pracownik Organizacyjny (do do 20-go kazdego |Organizacyjny pracownik Gloéwny
sprawdzenia) miesiaca ksiggowosci ksiggowy oraz
Referat Ksiggowosci Burmistrz lub
(do realizacji) osoba
upowazniona
Decyzje w sprawie wyplaty |stanowisko ds. a) ksiggowos¢ na 7 dni przed X Upowazniony | Burmistrz lub
nagrod lub innych pracowniczych b) teczka akt wyplata pracownik osoba
doraznych wynagrodzen ksiggowosci  |upowazniona

Gospodarka magazynowa




2 3 5 6 7 9 10
a) dowod ,,PZ" magazynier a) ksiegowosc na 2 dzien po zainteresowane Upowazniony |Naczelnik
b) akta magazynu przyjeciu merytorycznie pracownik Wydzialu
materialow stanowisko ksiggowosci
b) dowod ,RW" Intendent - magazynier a) odbiorca w dniu zainteresowane Upowazniony |Naczelnik
materialow wystawienia merytorycznie pracownik wydziatu
b) magazynier stanowisko ksiggowosci
Obrot srodkami trwatymi
a) przyjecie srodka trwatego | Wydziat dokonujacy a) ksiggowos¢ x 2 w dniu nastepnym |sprawujacy nadzor Upowazniony  |Skarbnik lub
LOT" zakupu lub rozliczajacy b) teczka akt po sporzadzeniu  |naczelnik wydziatu pracownik Glowny
zadanie inwestycyjne ..wydzialu ksiggowosci  |ksiggowy oraz
burmistrz ub
osoba
upowazniona
b) likwidacja srodka Wydziat a) ksiggowos¢ x2  |wdniu nastgpnym |sprawujacy nadzor Upowazniony | Skarbnik lub
trwalego ,,LT" przeprowadzajacy b) teczka akt po sporzadzeniu  |naczelnik wydziatu pracownik Glowny
likwidacje wydziatu ksiggowosci ksiggowy oraz
burmistrz ub
osoba
upowazniona
¢) likwidacja (wyposazenia) | Wydziat a) ksiegowos¢ w dniu nastgpnym |sprawujacy nadzor Upowazniony |Skarbnik lub
,LN" przeprowadzajacy b) teczka akt. po sporzadzeniu  |naczelnik wydziatu pracownik Glowny
likwidacje wydzialu ksiggowosci  |ksiggowy oraz
Burmistrz ub
osoba
upowazniona
d) protokot zdawczo- Wydzial przyjmujacy ub a) jednostka w dniu po sprawujacy nadzor Upowazniony | Skarbnik lub
odbiorczy srodka trwatego | przekazujacy srodek przyymujaca2 egz.  |otrzymaniu naczelnik wydzialu pracownik Glowny
»PT" trwaty b) ksiggowos¢ 2 egz. |potwierdzenia ksiggowosci  |ksiggowy oraz
c) teczka akt przez jedn. burmistrz ub
wydziatlu przyjmujaca osoba
upowazniona
e) protokot ujawnienia, W miejscu ujawnienia; w a) ksiggowos¢ 2 egz. | W dniu sprawujacy nadzor Upowazniony  |Skarbnik lub
niedoboru lub nadwyzki  |toku inwentaryzacji b) akta wydziatu sporzadzenia; naczehik wydziahu; pracownik Glowny
3P, 5, Prt" .nadzorujacego komisja ksiegowosci | ksiegowy oraz
majatek inwentaryzacyjna Burmistrz




\ 2 3 5 6 7 8 9 | 10
6 |Dowody zewngtrzne: Zrodlo zewnetrzne a) kancelariaurzedu |3 dni Wyznaczony Naczelnik  |Upowazniony | Skarbnik lub
Faktury, rachunki, umowy b) wydziat branzowy . pracownik wydziatu |wydziatu lub |pracownik glowny
realizujacy zakup branzowego osoba ksiggowosci ksiegowy oraz
towaru lub ustugi upowazniona Burmistrz lub
c)Referat ksiggowosci osoba
upowazniona
7  |Faktury, rachunki Upowazniony pracownik a) odbiorca f-ry, Na biezaco X X Upowazniony | Pracownik
sprzedazy ustug - wlasne | wydziatu dokonujacego rachunku pracownik wydzialu
sprzedazy b) Referat ksiggowosci upowazniony
ksiggowosci do wystawiania
¢) akta wydziatu faktur
8 |Pozostale listy wyplat Upowazniony pracownik a) Referat Na biezaco, Wyznaczony X Upowazniony |Skarbnik lub
sporzadzane przez wydzialu dokonujacego ksiggowosci Zgodnie z pracownik wydziatu pracownik gtéwny
wiasciwe wydziaty wyplaty b)akta wydziatu harmonogramem | branzowego ksiggowosci ksiggowy oraz
merytoryczne , w tym: listy Burmistrz lub
wyptat $wiadczen osoba
rodzinnych, stypendiow, upowazniona
diet radnych, zwrot
podatku akcyzowego
9 |Umowy/Zlecenia iinne |Wydzial realizujacy a) akta wydziatu, Na biezaco X X Upowazniony |Skarbnik lub
dokumenty skutkujace ie b) Referat pracownik gtéwny
powstaniem wydatku ksiggowosci ksiggowosci ksiggowy oraz
¢) strona umowy / Burmistrz ub
Zlecenia osoba
upowazniona
10 |[Materiaty do tworzeniai  |Naczelnicy a) Referat Zgodnie z Naczelicy X X Burmistrz,
zmian planu finansowego | poszczegdinych ksiggowosci harmonogramem, | poszczegdlnych Rada Migjska
wydzialéw, dysponenci b) akta wydziah, wydzialow
kierownicy jednostek.

budzetowych
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