
 

 

                                           Załącznik Nr 7 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów  

                                           finansowo-księgowych w Urzędzie Miejskim w Białej 

 

 

RODZAJ DOKUMENTU 

MIEJSCE  SPORZĄDZENIA,  RODZAJ  KONTROLI  I  TERMINY  PRZEKAZYWANIA  DO WŁAŚCIWYCH  

KOMÓREK  ORGANIZACYJNYCH  ( STANOWISK  PRACY ) 

 
 

 

Lp. 

 

Określenie lub nazwa 

dowodu księgowego 

lub sprawozdania 

 

Miejsce 

sporządzenia 

dowodu 

księgowego lub 

sprawozdania 

 

Ilość 

egzem- 

plarzy 

Miejsce 

przekazania 

(przeznacz.) 

dowodu 

finansowo- 

księgowego lub 

sprawozdania 

 

Terminy 

przekazania 

doręczenia 

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu 

księgowego 

pod względem 

merytorycznym

, legalności, 

gospodarności i 

celowości  

pod względem 

formalno -

rachunkowym 

pod względem 

zgodności i 

ustawą o 

zamówieniach 

publicznych 

pod względem 

zatwierdzenia  

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Dowody związane z 

wypłatą wynagrodzeń 

        

a) umowy o pracę, 

zlecenia, o dzieło, 

decyzje zaangażowania 

stanowisko ds. 

pracowniczych 

3 a) adresat, 

b) księgowość, 

c) akta osob. 

do 20-tego 

każdego 

miesiąca 

Stanowisko ds. 

pracowniczych 

 

x 

 

x 

 

Burmistrz 

b) wnioski o awanse kierownicy 

poszczególnych 

komórek 

2 a) kadry, 

b) teczka akt 

1 miesiąc przed 

terminem 

awansowania 

Kierownicy 

referatów 

 

x 

 

x 

 

Burmistrz 

c)  decyzje awansowe stanowisko ds. 

pracowniczych 

3 a) adresat, 

b) księgowość, 

c)   akta osob. 

 Stanowisko ds. 

pracowniczych 

 

x 

 

x 

 

Burmistrz 

d) listy płac Księgowość 1 odpowiedzialny 

pracownik 

księgowości 

na 3 dni przed 

upływem 

miesiąca 

Stanowisko ds. 

pracowniczych 

wyznaczony 

pracownik 

księgowości 

 

x 

 

Burmistrz 

e) decyzje lub wnioski o 

potrącenie z 

wynagrodzeń 

odpowiedzialne 

merytorycznie 

stanowisko pracy 

2 a) księgowość, 

b) teczka akt. 

do 25-go 

każdego 

miesiąca 

kierownicy 

stanowisk pracy 

kierownik 

referatu 

organizacyjne

go 

 

x 

  

Burmistrz 



 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

2. Lista wypłat diet i 

innych świadczeń 

radnym 

Referat 

Organizacyjny 

2 a) księgowość 

b) a/a 

w dniu 

posiedzenia 

komisji, sesji;  

dla radnych 

mających 

ryczałty do 20-

tego każdego 

miesiąca 

Referat 

organizacyjny 

wyznaczony 

pracownik 

księgowości 

x Burmistrz  

Skarbnik 

3. Lista wypłat komisji 

alkoholowej 

Pracownik 

merytorycznie 

odpowiedzialny 

2 a) księgowość 

b) a/a 

niezwłocznie po 

posiedzeniu 

komisji 

Pracownik 

merytorycznie 

odpowiedzialny 

wyznaczony 

pracownik 

księgowości 

 

x 

Burmistrz  

Skarbnik 

3. Decyzje w sprawie 

wypłat nagród lub 

innych doraźnych 

wynagrodzeń 

Stanowisko ds. 

pracowniczych 

3 a) adresat, 

b) księgowość, 

c) teczka akt 

na 7 dni przed 

wypłatą 

  

x 

 

x 

 

x 

 

Burmistrz 

4. Polecenia wyjazdu 

służbowego 

sekretariat na 

podstawie 

wniosku 

zainteresowanego 

1 adresat na 1 dzień przed 

wyjazdem 

14 dni po 

zakończeniu 

podróży 

służbowej 

 

x 

 

x 

 

Burmistrz 

5. Dokumenty obrotu 

środkami trwałymi i 

wyposażeniem 

Kierownicy, 

pracownicy 

poszczególnych 

referatów 

2 a) księgowość, 

b) teczka akt. 

w dniu 

sporządzenia 

pracownik 

sprawujący 

nadzór 

pracownik 

księgowości 

 

x 

 

Burmistrz 

a) przyjęcie środka 

trwałego „OT” 

jak wyżej 2 jak wyżej jak wyżej jak wyżej jak wyżej  

x 

 

Burmistrz 

b)  likwidacja środka 

trwałego, wartości 

niematerialnych i 

prawnych „LT” 

jak wyżej 2 jak wyżej jak wyżej jak wyżej jak wyżej  

x 

 

Burmistrz 

c) dowód przekazania 

środka trwałego, 

wartości 

niematerialnych i 

prawnych „PT”  

jak wyżej 3 a) jednostka 

przyjmująca 

b) księgowość  

c) teczka akta 

jak wyżej jak wyżej jak wyżej  

x 

 

Burmistrz 



 

 

1 2 3 4 a) 5 6 7 8 9 10 

d) dowód zamiany 

miejsca użytkowania 

środka trwałego, 

wartości 

niematerialnych i 

prawnych 

jak wyżej 2 b) księgowość . 

b)   teczka akta 

jak wyżej jak wyżej jak wyżej  

x 

Pracownicy 

odpowiedzialni 

za środki trwałe 

i wartości 

niematerialne i 

prawne 

6. Udzielenie/rozliczenie 

dotacji 

        

a) Informacja o 

udzieleniu dotacji, 

pożyczki 

Pracownicy 

merytorycznie 

odpowiedzialni  w 

uzgodnieniu z 

głównym 

księgowym  

3 a)   adresat, 

c) księgowość, 

d) teczka akt 

przed 

ogłoszeniem  

konkursu 

 

Pracownicy 

poszczególnych 

referatów 

 

x 

  

Burmistrz 

b) Wniosek o przekazanie 

dotacji 

Pracownicy 

merytorycznie 

odpowiedzialni   

2 a) księgowość . 

b) teczka akta 

w dniu 

sporządzenia 

Pracownicy 

merytorycznie 

odpowiedzialni   

pracownik 

księgowości 

 

x 

 

Burmistrz 

c) Rozliczenie dotacji Pracownicy 

merytorycznie 

odpowiedzialni 

2 a) księgowość, 

b) teczka akt 

niezwłocznie po 

złożeniu przez 

dotowanego 

rozliczenia 

pracownicy 

merytorycznie 

odpowiedzialni  

pracownik 

księgowości 

 

x 

 

Burmistrz 

7. Dowody związane z 

robotami lub usługami 

        

a)  dowód wewnętrzny 

konieczności zlecenia 

oraz określający rodzaj 

i rozmiary oraz 

wartość szacunkową 

robót i usług 

Kierownicy 

referatów 

3 a) księgowość, 

b) wystawca 

dowodu 

c) akta sprawy 

razem z kopią 

zamówienia 

kierownicy 

poszczególnych 

referatów 

 

x 

Kierownik 

jednostki lub z-

cy wg 

posiadanych 

upoważnień 

Burmistrz 

b) zamówienia, zlecenia, 

umowy 

Kierownicy 

referatów po 

zaciągnięciu 

uprzednio opinii 

głów. księgowego 

3 a) dostawca, 

b) księgowość 

c) akta sprawy 

niezwłocznie po 

zleceniu zadania  

 

x 

 

x 

Pracownik 

merytorycznie 

odpowiedzialny  

Burmistrz, 

Skarbnik 



 

 

1 2 3 4 a) 5 6 7 8 9 10 

c) faktury, rachunki jednostka 

realizująca 

zamówienie 

2 b) dostawca, 

c) księgowość 

w dniu 

otrzymania  

stanowiska 

merytoryczne, 

które dokonały 

zamówienia 

pracownik 

księgowości 

Pracownik 

merytorycznie 

odpowiedzialny 

Burmistrz, 

Skarbnik 

8. Rozliczenie zaliczek Wszyscy 

pracownicy 

1 księgowość niezwłocznie po 

wydatkowaniu 

środków, nie 

później niż do 

końca roku 

budżetowego 

 

pracownik 

sprawujący 

nadzór 

pracownik 

księgowości 

 

 

x 

 

 

Burmistrz 

9. Dowody związane z 

gospodarką 

materiałowo-

magazynową 

        

a) dowód „Magazyn 

przyjmie”  

Intendent – 

magazynier 

2 a) księgowość, 

b) magazynier 

 

na 2 dni po 

przyjęciu 

materiałów 

zainteresowane 

merytorycznie 

stanowiska 

pracownik 

księgowości 

 

x 

Burmistrz 

b) dowód „Magazyn 

wyda” 

Intendent – 

magazynier 

2 a) księgowość, 

b)   magazynier 

 

w dniu 

wystawienia 

jak wyżej pracownik 

księgowości 

x Burmistrz 

c) protokół 

wybrakowania 

materiałów 

 

Komisja powołana 

przez Kierownika 

jednostki 

3 a) księgowość, 

b) magazynier, 

c) teczka akt. 

na 3 dzień po 

sporządzeniu 

protokołu 

pracownik 

sprawujący 

nadzór nad 

zaopatrzeniem 

 

x 

 

x 

 

Burmistrz 

d) protokół zniszczenia 

materiałów 

 

 

Komisja powołana 

przez Kierownika 

jednostki 

3 a) księgowość, 

b) magazynier, 

c)   teczka akt. 

na 2 dzień po 

sporządzeniu 

protokołu 

pracownik 

sprawujący 

nadzór nad 

zaopatrzeniem 

 

x 

 

x 

 

Burmistrz 

10. Dowody związane z 

gospodarką 

mieszkaniową i 

komunalną 

 

        



 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

a) faktury za czynsze Kierownik 

Referatu Inżynierii 

komunalnej i 

Integracji 

Europejskiej bądź 

pracownik 

upoważniony 

przez Burmistrza 

3 a) odbiorca   

    faktur 

b) księgowość 

c) teczka akt 

 

do 15-tego 

każdego m-ca 

Kierownik 

referatu, 

pracownik 

merytorycznie 

odpowiedzialny 

pracownik 

referatu 

finansowego 

x  

b)  deklaracja na podatek 

od nieruchomości        

dot. budynków 

komunalnych  

Kierownik 

Referatu Inżynierii 

komunalnej i 

Integracji 

Europejskiej bądź 

pracownik 

upoważniony 

przez Burmistrza 

2 a) referat  

    finansowy –  

    podatki 

b) teczka akt. 

do 15-tego 

stycznia 

każdego roku, w 

przypadku 

korekt 14 dni od 

zmian 

Kierownik 

referatu, 

pracownik 

merytorycznie 

odpowiedzialny 

x x  

 

 

 


