Zakacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach
z dnia 22 grudnia 2017 r.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTACJI FINANSOWEJ

SPRAWY PRACOWNICZE
et . . Osoby
L.p. g)ll(::;:z;i Wystawiajacy dolltz(rlrf;]l tu dosrl;zl:cnzl:nia Przyjmujacy | zatwierdzajace | Wymogi formalne dokumentu Kto otrzymuje
dokument
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Angaze Kadry Umowa Do 20-go kazdego | Stanowisko ds. | Burmistrz, Pismo angazujace nowego 1 egz. Pracownik
pracownikow miesigca ptac Sekretarz pracownika wystawia pracownik | | egz. Kadry
nowo prowadzacy sprawy kadrowe na | | egz.
zatrudnionych, podstawie decyzji Burmistrza w 3 Ksi .
zmiany angazy, egzemplarzach. Pismo winno SIREOWOSC
przesunigcia zawiera¢ dat¢ rozpoczgcia pracy,
pracownikow okreslenie stanowiska i
warunkow wynagrodzenia oraz
podpis Burmistrza, Zastepcy lub
Sekretarza
2. | Zasitki Lekarz Druki ZLA, Do 20-go kazdego | Stanowisko ds.
chorobowe, druki zaswiadczenia | miesigca ptac
ZLA w formie
papierowej i
elektroniczne;j
3. | Wykaz godzin Kadry + Zestawienia Do 20-go kazdego | Stanowisko ds. | Bezposredni 1 egz. Kadry
nadliczbowych stanowisko pracy miesigca ptac przetozony 1 egz.
Ksiggowos¢
1 egz. Pracownik
4. | Umowy-zlecenia |Kadry Druk umowy Biezaco Stanowisko ds. | Burmistrz, Umoweg o prace zlecone 1 egz. Kadry
zlecenia ptac Skarbnik podpisuje Burmistrz lub 1 egz.
Sekretarz upowaznione przez niego osoby. Ksiegowosé
Pod wzglgdem merytorycznym 1 eoz. Pracownik
podpisuje komorka zlecajaca. gz
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PLACE I ROZLICZENIA FINANSOWE

Okreslenie - Rodzaj Termin _— Osoby : .
L.p. dokumentu Wystawiajacy dokumentu dostarczenia Przyjmujacy | zatwierdzajace | Wymogi formalne dokumentu Kto otrzymuje
dokument
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Listy ptac dot. Stan. ds. ptac Druk Zgodnie z Stanowisko ds. | Stan. ds. ptac, Listy plac sporzadza stan. ds. ptac | Stanowisko ds. ptac
wynagrodzen i przepisami. ptac Sekretarz, w jednym egzemplarzu na podst. | ksiegowos¢
nagrod Nie p6zniej niz do Skarbnik, umowy o pracg i zlecen pracy w | budzetowa
28 Burmistrz lub godz. nadliczbowych oraz decyzji
kazdego miesigca. Z-ca 0 przyznaniu nagrdd. Lista ptac
Burmistrza winna by¢ podpisana przez:
Osobg sporzadzajaca
Osobe sprawdzajaca
Osobe zatwierdzajaca
2. | Listy platnicze JW. JjW. jw. JW. JW. JjW. JjW.
zasitkow
chorobowych,
rodzinnych,
opiekunczych i
pielegnacyjnych
3. | Deklaracje Stanowisko ds. | jw. Zgodnie z ZUS, Urzad Zastgpca Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, | Wiasciwy Urzad
rozliczeniowe Ksiggowosci przepisami Skarbowy Burmistrza, Skarbnik 1 egz. Adresat
ZUS, PIT-8AR, budzetowej Sekretarz, Zgodnie z obowigzujacymi 1 egz. Ala
PIT-4, PIT-8B, Skarbnik przepisami
PIT 8C, PIT-11
4. | Karty JwW. JW. Na biezaco po Stanowisko ds. | Stan. ds. ptac 1 egz. Ala
wynagrodzen, zakonczeniu ptac Dane nanosi si¢ na podstawie
karty zasitkow miesigca dokumentéw zrodtowych
chorobowych,
karty wyptat
zasitkow
rodzinnych, karty
podatkowe
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Faktura, rachunek
dostawcy

Dostawca

Druk

Na biezaco

Biuro Obstugi
Ludnosci lub
pracownik przy
rozliczeniu
zaliczki

Burmistrz lub
Z-ca
Burmistrza,
Sekretarz,
Skarbnik,
Kierownik
Zespotu

Faktura powinna dokumentowaé
rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej (rzetelnosé
dokumentu) oraz by¢ kompletna a
takze wolna od btgdow
rachunkowych (poprawnos¢
formalna dokumentu). Faktury
wplywajace do Urzgdu otrzymuja
stanowiska sprawdzajace
wykonanie ustugi lub zakupu. Do
faktury nalezy dotaczy¢ protokot
odbioru lub dokona¢ adnotacji o
zgodno$ci danych z umowa,
protokotem odbioru i dokonanym
przetargiem zgodnie z ustawg o
zamoéwieniach publicznych.

Stanowisko ds.
budzetu

Czek gotowkowy

Stanowisko ds.

ksiggowosci
budzetowej

JW.

W dniu wystawienia

Bank

Wg
pelnomocnictwa
bankowego

Czeki gotowkowe winny by¢
wystawiane przez pracownika
ksiggowosci w 1 egzemplarzu i
podpisane przez osoby
uprawnione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w
banku. Osoba przyjmujaca czek
potwierdza jego odbior w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania.
Realizacja nastepuje w ciggu
10 dni.

1 egz.

Polecenie
ksiggowania

Ksiggowosé
budzetowa.

Stanowisko ds.

ptac

JW.

Na biezaco

Ksiggowosé
budzetowa

Skarbnik lub
upowazniony
pracownik

Pracownicy ksiggowosci
budzetowe]j wystawiaja PK
zgodnie z przepisami o
rachunkowosci budzetowej w
jednym egzemplarzu

1 egz. Ksiggowos¢
budzetowa

Przelew

JW.

Elektronicznie

Bank

Burmistrz lub

Podstawa do wystawienia

1 egz. Bank
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na podstawie
umowy z
wybranym
bankiem

Z-ca
Burmistrza,
Skarbnik

polecenia przelewu powinien by¢
oryginat dokumentu podlegajacy
zaplacie, sprawdzony pod
wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym.

Upomnienie

Stanowisko ds.
Podatkow 1 optat
lokalnych

Na biezaco.

Dtuznik

Burmistrz,
Zastepca
Burmistrza,
Sekretarz,
Skarbik,
Petnomocnik
Burmistrz ds.
Podatkow i

Optat Lokalnych

Stan. ds. ksiggowosci podatkowe;j
wystawia dluznikowi po uptywie
30 dni od terminu ptatnosci
upomnienie, wpisuje nazwisko,
imig, adres, rodzaj nalezno$ci,
kwote, koszty upomnienia +
odsetki, podaje nr konta
bankowego, wysyta za
potwierdzeniem odbioru.

1 egz. Dluznik
1 egz. ksiggowos$¢
podatkowa

10.

Tytul wykonawczy

Stan. ds.
ksiggowosci
podatkowej

JW.

JW.

Urzad
Skarbowy,
Komornik
Sadowy

JwW.

Stan. ds. ksiggowosci podatkowe;j
wystawia dluznikowi upomnienie
po uptywie 30 dni od daty
otrzymania upomnienia przez
dhuznika. Wypelnia doktadnie
druk i wraz z kopig zwroconego
upomnienia i zwrotnego
potwierdzenia odbioru przesyta
do wlasciwego Urzedu
Skarbowego. Zaznacza date
wystania tytutu na karcie
osobowej dtuznika.

Komornik urzedu
Skarbowego
Komornik Sadowy

I1.

Zestawienie
tytutow

wykonawczych

JW.

JW.

JW.

Urzad
Skarbowy
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JW.

Ksiggowo$¢ sporzadza
zestawienia tytutow
wykonawczych oddzielnie dla
kazdego Urzedu Skarbowego i
wysyla wraz z tytutami
wykonawczymi.

1 egz. Stan. ds.
wymiaru podatkow i
optat lokalnych

1 egz. Urzad
Skarbowy




12. | Optata targowa Stanowisko ds. Druk Na biezaco Inkasent Inkasent Inkasent targowiska pobiera 1 egz. stanowisko ds.
jednorazowa ksiggowosci targowiska targowiska oplatg targowa i potwierdza ksiggowosci
podatkowe;j wlasnorecznym podpisem podatkowej, 1 egz.
wplacajacy
SPRAWY ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZE
S q o Osoby
L.p. g)ll((l:li::::fl Wystawiajacy dolliz(llnz:ljl tu do;l;zl:cnzl:nia Przyjmujacy zatwierdzajace | Wymogi formalne dokumentu Kto otrzymuje
dokument
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Wniosek Zaliczkobiorca | Druk W dniu wyptaty | Stanowisko do Burmistrz lub Zaliczkobiorca wypetnia 1 egz. Ksiegowo$¢
o zaliczke dotaczony do spraw 7Z-ca formularz wg potrzeb. Uzyskuje | budzetowa
wyciagu ksiegowosci Burmistrza, podpisy na dowdd sprawdzenia
bankowego budzetowej Sekretarz, pod wzgledem merytorycznym,
Skarbnik formalnym, rachunkowym oraz
zatwierdzajace do wyplaty.
Realizacje w banku.
2. | Rozliczanie JW. JW. Zgodnie z Ksiegowos¢ Burmistrz lub Zaliczkobiorca rozlicza si¢ z JW.
zaliczki okreslonym budzetowa Z-ca pobranej zaliczki na podstawie
terminem we Burmistrza, rachunk6éw sprawdzonych pod
wniosku o Sekretarz, wzgledem formalnym i
zaliczke Skarbnik rachunkowym oraz
merytorycznym i podpisane przez
osoby zatwierdzajace do wyplaty.
Rozliczenie w banku
3. | Zakup $rodka Dostawca Faktura VAT, 14 dni po Ksiggowos¢ J.w. Dowody przychodu srodkéw Ksiegowos¢
trwatego protokoét odbioru | dokonaniu budzetowa trwatych jak budynki, maszyny i | budzetowa
obiektu zakupu lub srodki transportowe powinny
powstatego w wystawienia zawiera¢ doktadne dane, np. datg
procesie protokotu produkcji, numer fabryczny i
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inwestycyjnym techniczne dane charakteryzujace
dany przedmiot. Jesli dokument
pierwotny zawiera wszystkie
potrzebne dane, nie jest
konieczne wystawienie
dodatkowego dokumentu na
wzorze OT czy PT.

Zamowienie Osoba Druk Druk dotacza si¢ | Stanowisko ds. Burmistrz, Wystawiajacy wypelnia 1 egz. ksiegowos¢
dokonujaca do faktury lub ksiggowosci Zastepca formularz i uzyskuje podpisy od | budzetowa, 1 egz.
zakupu rachunku budzetowe;. Burmistrza, 0s6Ob zatwierdzajacych firma, w ktorej

potwierdzajaceg Sekretarz, dokonano
o dokonanie Skarbnik lub zamowienia
zakupu osoby

upowaznione

Wywieszki Komisja JjW. Biezaco Osoby Stanowisko techniczno — legz. w

inwentarzowe inwentaryzacyj bezposrednio kancelaryjne wypelnia na pomieszczeniach
na uzytkujace podstawie szczegotowej 1 egz. Ksiggowos¢

ewidencji poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych.
Aktualizuje w ciggu roku w
wypadkach przychodu lub
rozchodu inwentarza. Umieszcza
w poszczegdlnych
pomieszczeniach biurowych.

Zestawienie Komisja Druk Zgodnie z Ksiggowos¢ Komisja Okreéla instrukcja 1 egz. Ksiggowos¢

roznic inwentaryzacyj instrukcja budzetowa (w inwentaryzacyjna, | inwentaryzacyjna budzetowa

inwentaryzacyjny |na zakresie srodkow | Sekretarz,

ch trwatych ujetych | Skarbnik,

w ewidencji
inwentarzowej,
Sekretarz)

Protokot Komisja Protokot Zgodnie z Ksiggowos¢ Opiniuje Radca | Komisja sporzgdza na podstawie | 1 egz. Ksiggowos$¢

dochodzenia ws. | inwentaryzacyj przepisami budzetowa Prawny zestawien rdznic budzetowa

niedoborow i na Zatwierdza inwentaryzacyjnych oraz 1 egz. osoby
nadwyzek Burmistrz wyjasnien ZlOZOnych pisemnie prowadzace ksiazki
przez osoby materialnie inwentarzowe

W przypadku odpowiedzialne, uzasadnia

niedoboréw przyczyny powstania niedoborow
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i nadwyzek. Wskazuje, ktore




uznanych za niedobory sg zawinione, a ktore

zawinione i sa uzasadnione. Uzyskuje

niezawinione podpisy cztonkéw komisji oraz
decyzje Burmistrza.
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