Zalgcznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr 17/2018
Wojta Gminy Mastow
z dnia 31 stycznia 2018 roku

WOJT GMINY

MASLOW
woj. $wietokrzyskie

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH



Lp | Rodzaj dowodu ksiggowego / Nazwa dokumentu | Nazwa komorki Sposéb wystawienia Termin Osoby uprawniona do Osoba odpowiedzialna:
organizacyjnej dowodu ksiggowego wystawienia | podpisywania poszczegéinych
obowigzujacej do dowodu dowodéw ksiggowych za kontrolg za kontrole
wystawienia ksiggowego formalng i merytoryczng
dowodu ksiegowego rachunkowg
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Zarzadzenie Wéjta Gminy w sprawie: FN Staranie, czytelnie, W miarg Odnosnie strony prawne;j: Skarbnik Wojt Gminy
- wprowadzenie zmian w wyniku otrzymanych komputerowo w 3 potrzeby Radca prawny Urzedu Gminy | Gminy
dotacji celowych egzemplarzach Odnosnie kontroli wstepnej:
- ustalenie szczegdtowego podziatu 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 miarg Wojt Gminy Pracownik Skarbnik
Zbiorcze polecenie przelewu elektronicznej obstugi potrzeby Z-ca Wojta ksiegowosci Gminy
przelewéw bankowych Sekretarz Gminy
lub przez kalke w 4 egz., Skarbnik Gminy
dhugopisem lub pismem Z-ca Skarbnika (wg karty
maszynowym starannie wzoréw podpisu)
3. | Dowody ksiggowe na podstawie ktérych dokonuje | dokumenty Staranny, czytelny, Po Zatwierdzajacy: Wojt Gminy; | -Skarbnik -Skarbnik
si¢ zaptaty (Faktury, Rachunki). zewnetrzne trwaly, w oryginale, wykonaniu Z-ca Wijta; Sekretarz Gminy | Gminy, Gminy
pozwalajacy ustugi, Dokonujacy wstepnej kontroli | -Pracownik -pracownicy
zidentyfikowaé sprzedazy operacji gospodarczej zgodnie | ksiegowosci urzedu gminy
wykonanie ustugi badz towaru z ustawg o fin. publ.: Skarbnik |upowazniony |ktérym
dokonanie zakupu Gminy; Z-ca Skarbnika (wg do kontroli powierzono
karty wzoréw podpisu) dowodéw realizacje
ksiegowych zadania
4. | Dowody ksiggowe — wychodzace z Urzgdu Gminy | FN Staranny, czytelny, Po Wojt Gminy -Skarbnik pracownicy
(Faktury, Rachunki, noty ksiegowe). trwaty, w oryginale, wykonaniu Z-ca Wojta Gminy urzedu gminy
pozwalajacy ustugi, Sekretarz Gminy -Pracownik ktérym
zidentyfikowac sprzedazy Skarbnik Gminy ksiggowosci powierzono
wykonanie ustugi badz towaru Z-ca Skarbnika (wg karty upowazniony | realizacje
sprzedaz towaru wzorédw podpisu) do wystawiania | zadania

dowodow
ksiegowych -Fa




Lp. | Symbol Nazwa dowodu Spos6b wystawiania dowodu | Termin wystawienia dowodu | Nazwa komorki Osoby Osoba
ksiegowego ksiegowego ksiegowego organizacyjnej upowaznione do | odpowiedzialna
zobowiazanej do podpisywania za sporzadzenie
wystawienia dowodu poszczeg6lnych | dokumentu
dowoddw ksigg.
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Umowa o praceg/angaz/ | Starannie czytelnie w 3 egz. Z chwilg zatrudnienia Referat organizacyjny Wéjt Gminy Kierownik ref.
pismem maszyn. pracownika Inspektor d/s. kadr organizacyjnego,
inspektor ds. kadr
2. Kartoteka Wydruk komputerowy z W jednym egzemplarzu po Ref. Finansow pracownik pracownik
wynagrodzen, programu ,,Ptace” zakonczeniu roku ksiegowosci ds. | ksiegowosci ds.
kartoteka podatkowa plac plac
3. Listy ptac Wydruk komputerowy z Wg. terminarza wyplat Ref. Finansow Wéjt Gminy pracownik
programu ,,Place” w 2-egz. wg. Skarbnik Gminy | ksiggowosci ds.
komorek organ. plac
4. Karta zasitkéw Wydruk komputerowy z Po zamknieciu roku w Ref. Finansow pracownik pracownik
programu ,,Ptace” programie ptacowym. ksiggowosci ds. | ksiegowosci ds.
plac plac
S. Whniosek w sprawie Starannie, czytelnie, Z chwilg zgloszenia aktu zgonu | Wydziat Organizacyjny i | Woéjt Gminy pracownik
zasitku po zmartym dtugopisem w 2-egz. Ref. Finansow Skarbnik Gminy | ksiggowosci ds.
pracowniku ptac i ds. kadr
6. Deklaracja na podatek | Wydruk komputerowy w 2 egz. | Do 20 dnia kazdego m-ca po Ref. Finansow pracownik pracownik
od wynagrodzen sporzadz. zest. zbiorczego listy ksiggowosci ds. | ksiegowosci ds.
plac plac plac
7. Deklaracje ZUS Wydruk komputerowy w 2 egz. | Do 5 dnia kazdego m-ca po m- | Ref. Finanséw Wéjt Gminy, pracownik
cu za ktéry dokonano wyplaty Skarbnik Gminy | ksieggowosci ds.
wynagrodzen ptac
8. Wykaz potracen dot. | Wydruk komputerowy Do ostatniego dnia miesigca Ref. Finansow pracownik ds. pracownik ds. ptac
splaty pozyczki z FSS ptac
i sktadek PZU
9, Dowadd/kwit Wydruk komputerowy w kasie |Z chwila wplaty lub wypfaty Referat Finansow Kasjer Kasjer
wplaty/wyplaty w 2egz.
kasowej
10. Bankowy dowod Wydruk komputerowy w kasie | W miare potrzeb Jow. Kasjer Kasjer

wplaty

w 2egz.

(%)




1 3 4 5 6 7 8
11. Czeki gotowkowe Starannie, czyt. z pod. imienia i | W miare potrzeby Referat Finanséw Wojt Gminy
Czeki rozrachunkowe | nazwiska Nr rachunku Z-ca Wijta Kasjer
rozliczeniowego dlugopisem, Sekretarz Gminy
atramentem w | egz. Lub e- Skarbnik
czeki z programu bankowosci Z-ca skarbnika
internetowe;j.
12. Raporty kasowe Starannie, czytelnie w 2egz. / | Raporty dzienne Referat Finansow Sporzadzajacy Kasjer
wydruki komputerowe
13. Ksiazka drukéw Starannie, czytelnie, W miarg potrzeby Referat Finansow Skarbnik Kasjer
$cistego zarachowania | dlugopisem na biezaco z-ca skarbnika
14. Polecenie przelewu przelewy w formie W miare potrzeby Referat Finansow Podpisuja osoby | pracownik
elektronicznej, w wyjatkowych zgodnie z ksiegowosci
sytuacjach np. lokaty srodkéw wzorem podpisu | ktéremu
w obcych bankach w wersji ztozonym w powierzono
papierowej - czytelnie, przez banku sprawdzanie pod
kalke wzgledem
formalnym i
rachunkowym
faktur oraz
sporzadzanie
przelewow
15. Rejestr dochodow Ksiggowanie analityczne na Z chwila otrzymania wyciggoéw | Referat Finanséw pracownik pracownik
budzetowych indywidualnych kartotekach bankowych i innych dowodéw ksiegowosci ds. | ksiegowosci ds.
kontrahentow ksiegowych ewidencji ewidencji
dochoddéw dochoddéw
16. Upomnienie Wydruk komputerowy z -Dwa razy do roku tj. po Referat Finansow Skarbnik / Z-ca | pracownik
programu komputerowego w | terminie ptatnosci I i II raty skarbnika, ksiggowosci
2egz. oraz Il i IV raty podatku od pracownik podatkowej
0s06b fizycznych. ksiggowosci
-Po uplywie kwartatu dla podatkowe;j
zalegtosci w podatkach od os.
prawnych
17. Tytuty wykonawcze | Wydruk komputerowy z Dwa razy w roku po wysylce | Referat Finansow Wjt (osoba pracownik
programu komputerowego upomnien upowazniona) ksiegowosci
podatkowe;j




1 3 4 5 6 7 8
18. Rejestr wydatkow Ksiegowanie komputerowe w | Z chwila otrzymania dowodoéw | Referat Finanséw pracownik
budzetowych programie ,,Finansowo - ksiegowych potwierdzajacych ksiegowosci
Ksiegowym” dokonanie wydatku budzetowej
19. Zestawienie zbiorcze | Starannie, czytelnie - wydruk | W miare potrzeby jow. Osoba
przelewow komputerowy sporzadzajaca
20. OT- otrzymanie Starannie, czytelnie w 3egz. W miare potrzeby Referat budownictwa, Komisja Pracownik
srodka trwatego komorka ds. inwestycji, sporzadzajaca, merytoryczny,
Referat organizacyjny Wojt Gminy, ktoremu
osoba ktorej powierzono
powierza si¢ wykonanie zadania
pieczg nad
przyjetym
srodkiem
trwatym
21. PT- przyjecie/ Starannie, czytelnie w 3egz. W miarg potrzeby Referat budownictwa Komisja Pracownik
przekazanie $rodka komérka ds. inwestycji, sporzadzajaca, merytoryczny,
trwatego Referat organizacyjny Wojt Gminy, ktéremu
osoba ktorej powierzono
powierza si¢ wykonanie zadania
piecze nad
przyjetym
$rodkiem
trwatym
22. Faktury i rachunki, noty | Starannie, czytelnie w 2egz. W miare potrzeby Referat Finansow Skarbnik, Z-ca, lub | pracownik
ksiggowe pracownik ksiegowosci
odpowif:dz.ialny za | pudzetowej
wystawneme
23. Nieodplatne otrzymanie i | jw. W momencie zaistnienia Referat budownictwa, Wéjt Gminy Pracownik
przyj¢cie Srodka zdarzenia komorka ds. inwestycji, | Z-ca Wéjta merytoryczny,
trwalego Referat organizacyjny Skarbnik ktéremu
z-ca skarbnika powierzono
wykonanie zadania
24. Likwidacja srodka jw. W momencie zaistnienia Komisja Kasacyjna Woéjt Gminy Komisja Kasacyjna
trwalego i wyposazenia zdarzenia Osoby upowaznione Z-ca Wojta Osoby upowaznione
Skarbnik

z-ca skarbnika




1 3 4 5 6 7 8
25. Sprawozdania komputerowo W okresach sprawozdawczych | Referat Finansow Wéjt Gminy Pracownicy
budzetowe i finansowe Z-ca Wojta ksiggowosci
Skarbnik budzetowej
Z-ca skarbnika
26. Decyzja w sprawie Starannie, czytelnie w 2egz. W momencie zaistnienia Referat Finanséw Wéjt Gminy, Ksiggowa
zarachowania wptaty zdarzenia osoba Podatkowa

przerachowania, zwrotu

nadplaty

upowazniona




Lp. | Rodzaj dowodu ksiggowego Sposéb oznaczenia dowodéw ksiggowych:
- zezwalajgcy na identyfikacje dowodow podlegajacych ksiggowaniu w danym okresie sprawozdawczym
- przyjmowanych do ksiegowania, wystawionych przez inne osoby.

1 2 3

* | W zakresie Organu Finansowego

1 | Uchwata Rady Gminy w sprawie ... Nadany numer, data podjecia, podpis Przewodniczacego Rady Gminy

2 | Zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie ... Nadany numer, data podj¢cia, podpis Wéjta Gminy

3 | Decyzja Wijta Nadany numer, podpis Wéjta

4 | Polecenie ksiggowania Nadany numer, data wystawienia, zgodnos¢ z zalacznikami, okreslenie dowoddw na podstawie ktérych zostaty wystawione, w sposob
czytelny, staranny i trwaly w zakresie tresci pelne i zrozumiale, podpisane przez osoby wylacznie do tego upowaznione, poprawki
dokonywane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci

5 | Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu | Zgodno$é¢ z wyciagiem bankowym, zgodnos$¢ zalacznikdw

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

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

dochoddéw /dokonane wydatki/
8 | Sprawozdania o dochodach i wydatkach Sporzadzone na obowigzujgcych formularzach drukéw z podaniem jakiego okresu dotycza, zapatrzone w podpisy 0séb upowaznionych do
otrzymane z jednostek budzetowych podpisywania (kierownika i gldéwnego ksiggowego jednostki).
W zakresie jednostki budzetowej
Data wystawienia okreslenie rodzaju wplaty, w sposéb czytelny i staranny w zakresie tresci podpisanej przez osob¢ upowazniona. Poprawki

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

2 | Raport kasowy Nadany numer kolejny, okreslenie okresu ktérego dotyczy. Zgodnos$¢ zalacznikéw , . Kasa wyplaci” i ,.Kasa przyjmie” na podstawie ktérych
zostat wystawiony, w sposob czytelny, staranny i trwaly, w zakresie tresci pelnej i zrozumialej podpisany wylacznie przez osoby do tego
upowaznione.

3 | Listy ptac Nadany numer listy, za okres ktérego dotyczy, sporzadzone na obowigzujacych drukach, podpisywane przez osoby upowaznione. Na dowod
wplaty dopisek ,,wptacono dnia” — gotéwka, podpis kasjera; na dowdd ksiggowania, posiadaja numer kolejny dowodu, datg i pozycje
ksiggowania, peing dekretacje. 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 zastepcza asygnatg zasitkowg upowaznione co do wyliczenia i na dowdd dokonania wyptaty. Ze wskazaniem numeru listy plac na podstawie, ktorej dokonano wyplaty
zasitku.

5 | Polecenie wyjazdu stuzbowego Nadany numer, podpisane przez osoby upowaznione, co do delegowania i zatwierdzania pod wzgledem: merytorycznym, rachunkowym i do
wyplaty, z odpowiednig klasyfikacjg budzetowg

6 | Zaliczki stale lub koszty podrézy Data wystawienia, podpis 0s6b uprawnionych do zatwierdzenia wyplaty, podany termin rozliczenia, podpis osoby wyplacajacej oraz
pobierajacej zaliczke.

7 | Faktury — rachunki Data wystawienia, pieczatka wystawiajgcego, nr faktury, okreslenie rodzaju $wiadczenia, ustugi lub wyszczegélnienie zakupionych
artykutéw, rodzaju zaptaty, pieczatka i podpis wystawcy o ile jest to wymagane.

Dowody wprowadzane sa do ewidencji ksiggowej po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod datg wptywu do Referatu
Finanséw.
8 |Nieodplatne otrzymanie materialow Data sporzadzenia protokotu przekazania, wyszczegdlnienie ilosci i wartosci, pieczgcie i podpisy 0s6b wystawiajacych i przyjmujacych

upowaznionych do podpisu




—

2

3

9 | Protokolarne przyjgcie $rodka trwalego Data wystawienia, numer kolejny na wzorze ,,0T”, podpisany przez osoby upowaznione ze strony przyjmujacej i przekazujacej.

Dowody wprowadzane sg do ewidencji ksiggowe]j po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod datg wpltywu do Referatu
Finansow.
10 | Nieodptatne otrzymanie srodka trwatego Data wystawienia, numer kolejny na wzorze ,.,PT”, podpisany przez osoby upowaznione ze strony przyjmujacej i przekazujace;.
Dowody wprowadzane sg do ewidencji ksiggowej po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod datg wplywu do Referatu
Finansow.
11 | Nieodplatne przekazanie $rodka trwatego j.w.
12 | Nieodplatne otrzymanie i przekazanie Data wystawienia, numer kolejny, na wzorze ,,PT”, podpisany przez osoby upowazniane ze strony przejmujacej i przekazujacej
wyposazenia Dowody wprowadzane sg do ewidencji ksiggowej po zatwierdzeniu przez pracownika merytorycznego, pod data wptywu do Referatu
Finansow.

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

14 | Zestawienie robdt inwentaryzacyjnych Na obowigzujgcych drukach z podaniem rodzaju wyposazenia — decyzja Komisji co do ustalen czy roznice zawinione, czy nie i kto ponosi za
nie odpowiedzialno$¢ materialna, uznanie réznic na pismie 0sé6b odpowiadajacych za wystepujace niedobory.

Podpisy komisji, czytelnie, starannie

15 | Zestawienie zuzycia materialow Wykaz wydanych do zuzycia materialéw z podaniem ilosci i wartosci wydanych materialow — podpisany przez osobg odpowiedzialng za
zuzycie materialow (petnigcg funkcje magazyniera)

16 | Magazyn przyjmie Data, Nr kwitu, wyszczegdlnienie materialow, ilos¢ i wartos¢, podpis magazyniera

17 | Polecenie przelewu Data, zgodno$¢ z wyciagiem bankowym, zgodnosé¢ zalacznikow

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

19 | Decyzja zwrotu nadplaty Data, do kogo, dlaczego, pieczatka, na pro$b¢ uprzednio zlozonego podania o zwrot nadptaty, podpisy osoby sporzadzajacej i 0sob
uprawnionych

W zakresie ksiegowosci podatkowej
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 inkasenta

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

3 | Upomnienia Data wystawienia na obowiazujgcym druku, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, z wyszczegdlnieniem rodzaju i okresu ktérego dotycza
zaleglosci

4 | Decyzja w sprawie zarachowania wplaty, Na odpowiednim druku, data, petna i zrozumiata tre$¢, podpisy 0s6b upowaznionych, w dwéch egzemplarzach

przerachowania zwrotu nadptaty

5 | Decyzja przypiséw lub odpisow Nadany numer, data, petna zrozumiata tres¢, podpisy 0s6b upowaznionych, doktadny adres, ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru

6 | Nakazy platnicze Data , doktadny adres, prawidlowe wyliczenie, podpis osoby upowaznionej, ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru

7 | Decyzja przypiséw i odpiséw blgdow Nadany Nr, data, szczegétowy opis stanu sprawy. Podpisane przez osoby upowaznione

rachunkowych
8 | Deklaracja podatnikow Na przyjetym przez Rad¢ Gminy druku, dokiadny adres podatnika, data, dokladna tre$¢, wymieniony okres podatkowy, sprawdzone przez

pracownika ds. podatkowych




