RODZAJ DOKUMENTU

Zatacznik Nr 7 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Biatej

MIEJSCE SPORZADZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WLASCIWYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)

Miejsce Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu
Okreslenie lub nazwa Miejsce Ilos¢ przekazania Terminy ksiggowego
Lp.| dowodu ksiggowego sporzadzenia egzem- (przeznacz.) przekazania pod wzgledem | pod wzgledem | pod wzglgdem |pod wzgledem
lub sprawozdania dowodu plarzy dowodu dorgczenia merytorycznym | formalno - zgodnosécii | zatwierdzenia
ksiegowego lub finansowo- , legalnosci, | rachunkowym ustawa o
sprawozdania ksiegowego lub gospodarnosci i zamoOwieniach
sprawozdania celowosci publicznych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Dowody zwigzane z
wyplata wynagrodzen
a) |umowy o prace, stanowisko ds. 3 a) adresat, do 20-tego Stanowisko ds.
zlecenia, o dzieto, pracowniczych b) ksiegowos¢, |kazdego pracowniczych X X Burmistrz
decyzje zaangazowania c) akta osob. miesigca
b) |wnioski o awanse Kierownicy 2 a) kadry, 1 miesigc przed | Kierownicy
poszczegdlnych b) teczkaakt |terminem referatow X X Burmistrz
komorek awansowania
c) |decyzje awansowe stanowisko ds. 3 a) adresat, Stanowisko ds.
pracowniczych b) ksiegowosc, pracowniczych X X Burmistrz
c) akta osob.
d) |listy ptac Ksiggowos¢ 1 odpowiedzialny |na 3 dniprzed |Stanowisko ds. |wyznaczony
pracownik uplywem pracowniczych |pracownik X Burmistrz
ksiggowosci miesigca ksiggowosci
e) |decyzje lub wnioski 0 | odpowiedzialne 2 a) ksiggowos¢, |do 25-go Kierownicy Kierownik
potracenie z merytorycznie b) teczkaakt. |kazdego stanowisk pracy | referatu X Burmistrz
wynagrodzen stanowisko pracy miesigca organizacyjne

go




1 2 3 5 6 7 8 10
2. | Lista wyptat diet i Referat a) ksiegowos¢ |w dniu Referat wyznaczony Burmistrz
innych $wiadczen Organizacyjny b) ala posiedzenia organizacyjny | pracownik Skarbnik
radnym komisji, sesji; ksiggowosci
dla radnych
majacych
ryczatty do 20-
tego kazdego
miesigca
3. | Lista wyptat komisji Pracownik a) ksiggowos¢ |niezwlocznie po | Pracownik wyznaczony Burmistrz
alkoholowej merytorycznie b) ala posiedzeniu merytorycznie | pracownik Skarbnik
odpowiedzialny komisji odpowiedzialny | ksiggowosci
3. | Decyzje w sprawie Stanowisko ds. a) adresat, na 7 dni przed
wyptat nagrod lub pracowniczych b) ksiggowos¢, |wyplatg X X Burmistrz
innych doraznych c) teczka akt
wynagrodzen
4. |Polecenia wyjazdu sekretariat na adresat na 1 dzien przed |14 dni po
stuzbowego podstawie wyjazdem zakonczeniu X Burmistrz
wniosku podrézy
zainteresowanego stuzbowej
5. | Dokumenty obrotu Kierownicy, a) ksiegowos¢, |w dniu pracownik pracownik
srodkami trwatymi i pracownicy b) teczkaakt. |sporzadzenia sprawujacy ksiegowosci Burmistrz
wyposazeniem poszczeg6lnych nadzor
referatow
a) |przyjecie srodka jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
trwatego ,,OT” Burmistrz
b) |likwidacja $rodka jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
trwatego, wartos$ci Burmistrz
niematerialnych i
prawnych ,,LT”
) | dowdd przekazania jak wyzej a) jednostka jak wyzej jak wyzej jak wyzej
srodka trwatego, przyjmujaca Burmistrz

wartosci
niematerialnych i
prawnych ,,PT”

b) ksiggowosé
c) teczka akta




1 2 3 a) 5 6 7 8 9 10
d) |dowdd zamiany jak wyzej b) ksiggowosc . |jak wyzej jak wyzej jak wyzej Pracownicy
miejsca uzytkowania b) teczka akta X odpowiedzialni
srodka trwatego, za $rodki trwate
wartosci 1 warto$ci
niematerialnych i niematerialne i
prawnych prawne
6. | Udzielenie/rozliczenie
dotacji
a) |Informacjao Pracownicy a) adresat, przed
udzieleniu dotacji, merytorycznie c) ksiegowos¢, |ogloszeniem Pracownicy X Burmistrz
pozyczki odpowiedzialni w d) teczka akt konkursu poszczegolnych
uzgodnieniu z referatow
glownym
ksiggowym
b) | Wniosek o przekazanie | Pracownicy a) ksiegowos¢ . |w dniu Pracownicy pracownik
dotacji merytorycznie b) teczka akta |sporzadzenia merytorycznie |ksiggowosci X Burmistrz
odpowiedzialni odpowiedzialni
c) | Rozliczenie dotacji Pracownicy a) ksiegowos¢, |niezwlocznie po pracownicy | pracownik
merytorycznie b) teczkaakt |zlozeniu przez merytorycznie |ksiggowosci X Burmistrz
odpowiedzialni dotowanego odpowiedzialni
rozliczenia
7. | Dowody zwiazane z
robotami lub ustugami
a) |dowdd wewnetrzny Kierownicy a) ksiggowos¢, |razem z kopig | kierownicy Kierownik Burmistrz
koniecznosci zlecenia | referatow b) wystawca zamowienia poszczegolnych X jednostki lub z-
oraz okreslajacy rodzaj dowodu referatow cy wg
| rozmiary oraz c) akta sprawy posiadanych
warto$¢ szacunkowa upowaznien
robot 1 ustug
b) |zamoéwienia, zlecenia, | Kierownicy a) dostawca, niezwltocznie po Pracownik Burmistrz,
umowy referatow po b) ksiggowos¢ | zleceniu zadania X X merytorycznie Skarbnik
zaciggnieciu c) akta sprawy odpowiedzialny

uprzednio opinii
glow. ksiegowego
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c¢) |faktury, rachunki jednostka b) dostawca, w dniu stanowiska pracownik Pracownik Burmistrz,
realizujaca c) ksiggowos$¢ |otrzymania merytoryczne, |ksiegowosci | merytorycznie Skarbnik
zamoOwienie ktére dokonaty odpowiedzialny
zamoOwienia
8. |Rozliczenie zaliczek | Wszyscy ksiggowos¢ niezwlocznie po | pracownik pracownik
pracownicy wydatkowaniu | sprawujgcy ksiggowosci
srodkow, nie nadzor X Burmistrz
p6zniej niz do
konca roku
budzetowego
9. |Dowody zwigzane z
gospodarka
materiatowo-
magazynowa
a) | dowdd ,,Magazyn Intendent — a) ksiegowos¢, |na 2 dnipo zainteresowane | pracownik Burmistrz
przyjmie” magazynier b) magazynier |przyjeciu merytorycznie |ksiggowosci X
materialow stanowiska
b) |dowdd ,,Magazyn Intendent — a) ksiggowosé¢, |w dniu jak wyzej pracownik X Burmistrz
wyda” magazynier b) magazynier |wystawienia ksiggowosci
C) |protokot Komisja powotana a) ksiggowos¢, |na 3 dzien po pracownik
wybrakowania przez Kierownika b) magazynier, |sporzadzeniu sprawujacy X X Burmistrz
materialow jednostki c) teczkaakt. |protokotu nadzor nad
zaopatrzeniem
d) |protokot zniszczenia | Komisja powotana a) ksiegowos¢, |na 2 dzien po pracownik
materiatow przez Kierownika b) magazynier, |sporzadzeniu sprawujacy X X Burmistrz
jednostki c) teczkaakt. |protokotu nadzor nad
zaopatrzeniem
10. | Dowody zwigzane z

gospodarka
mieszkaniowg i
komunalng




1 2 3 5 6 7 8 10
a) |faktury za czynsze Kierownik a) odbiorca do 15-tego Kierownik pracownik
Referatu Inzynierii faktur kazdego m-ca referatu, referatu
komunalnej i b) ksiggowos¢ pracownik finansowego
Integracji c) teczka akt merytorycznie
Europejskiej badz odpowiedzialny
pracownik
upowazniony
przez Burmistrza
b) |deklaracja na podatek | Kierownik a) referat do 15-tego Kierownik X
od nieruchomosci Referatu Inzynierii finansowy — | stycznia referatu,
dot. budynkow komunalnej i podatki kazdego roku, w | pracownik
komunalnych Integracji b) teczka akt. przypadku merytorycznie
Europejskiej badz korekt 14 dni od | odpowiedzialny
pracownik zmian
upowazniony

przez Burmistrza




