SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Zatqcznik nr 1

do Instrukcji Obiegu, Rejestracji i Kontroli

Dokumentow Ksiegowych

Nielsce Termin Rejestracja o za oraz terminy
Miejsce
L.p. Nazwa dowodu " llosé egz. Forma przekazania Uwagi druk
opracowania (przeznaczenia) program/ formalno- formalno - Kontrasygnata
dowodu sporzadzenia przekazania organizacyina i merytoryczne termin rachunkowe termin orawine termin g termin akceptacja termin
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Dokumenty wydatkowe
IDowody zwigzane z wyptata wynagrodzeri
listy plac - U ) BPR ;
1. [Wynagrodzenia BPR najpoiniej L dzied | i, oorzadzenal 1 papierowa BPR BPR Otago/ 2godnie z §15 w dniu zgodnie 2515 |, i) otrzymanial x x x x 2godnie 2§15 w dniu PK do BF OTAGO
osobowe przed wyplata Kadry-place | £0dniez sl otrzymania | ust. 3 pkt 2 ust. 3 pkt 3 otrzymania
pracownikéw .3p
listy ptac -pozostate w miare potrzeb -
2 are potrzeb - ) dnie 2 615 wdniu | zgodniez§15 | 2g0dnie 2§15 w dniu
2. |wynagrodzenia BPR najpézniej 1 dzied  |w dniu sporzadzenial 1 papierowa BPR BPR ' 280 . lw dniu otrzymanial X X X X . PK do BF 0TAGO
wynagroc o kadry-place | ust.3 pkt 1 otrzymania | ust.3 pkt2 ust. 3 pkt 3 otrzymania
listy wyplat diet najpoéniej 1 daier ! Otago/ | zgodnie2§15 wdniu | zgodniez§15 | 2g0dnie 2§15 w dniu na podstawie listy obecnosci 2 BRM
3. radnyd BPR przed wyplata | dniu sporzadzena) 1 papierowa BPR BPR kadry-ptace | ust. 3 pkt 1 otrzymania | ust.3pkt2 | dniuotrzymania x x x x Ust. 3 pkt 3 otrzymania PK do BF OTAGO
1
oswiadczenie — w dniu zawarcia | W dniu zawarcia
4. 5"";"(‘;“ ”°da‘:“ ) Zleceniobiorca | umowy i przy kazdej o do 3 dni od) 1 papierowa BPR BPR p S‘ag?/ BPR wdniu x x x x x M SP;”kadza’“‘/ w dg‘“ § x x
ochodowego 0d 0565 yicawca drieta | semianit dunyeh aty zaistnienia adry-place otrzymania jokument sporzadzenia
fizycznych 2miany
oswiadczenie | wdniu zawarcia
pracownik, w dniu zawarcia u i )
5, |pracownika, Zleceniobiorca | umowy | przy kazdej [UMOWY i do 3 dni od 1 papierowa BPR BPR Otago/ BPR w dniu x M x M M M sporzadzajacy wdniu x x
lwykonawicy lecenia |  eceriobiores, | umowy | przy kazde] | T gty aistnienia Kadry-place otrzymania dokument sporzadzenia
ldot. ubezpieczenia V¢ zmiany
wdniu
. ’ ) system do
imienne zestawienie dowéd obcy - otrzymania nie .
6. |potracen z jednostki zgodnie zumowg | 90 10 kaidego 1 papierowa BPR Bok  |clektroniceneg BPR poinie niz x x x x x x sporzadzalacy oot skiadnik listy ptat x
wynagrodzenia sporzadzajace wykaz A o min porzq
sporzadzenialisty|
, w dniu
7. |eajecia wierzytelnoci oty 2godnie 2 przepisami | 80dniez 1 apierowa BPR BPR BPR et x x x X X X sporzadzajacy dniu sktadnik listy pfat x
- [zaiq V! sporzadzajace wykaz, | 28 przepi przepisami papl kadry-ptace poznie] dokument sporzadzenia ik listy pf
komornik termin st
isty
Dokumenty dotyczace wyjazdu stuzbowego
! d d del / Prezydent, )
polecenie wyjazdu przed wyznaczonym |przed wyznaczonym| elegowany 0TAGO, Z-ca prezydenta, whiosek z biura merytorycznego wraz
L Ktuzbowego BPR ‘terminem wyjazdu | dniem wyjazdu 1 papierowa pracownik BPR WYBUD x x x x x x x x Sekretarz, osoba na biezgco 2 akeeptacja podrozy formularz
upowazniona
w dni
otrzymania do
lwniosek o zaliczke do . przed wyznaczonym | przed terminem OTAGO/ 2godnie 2 §15 sprawdzenia, co druk polecenia
2. |delegacji wnioskujacy terminem wyjazdu podrézy 1 papierowa BF BF WYBUD x x x x x x x x Ust. 3 pkt 3 najmniej x wyjazdu stuzbowego

1 dzieft przed
wyjazdem




co najmniej 2 dni

w dniu otrzymanial

w dniu
otrzymania do

lwniosek o zaliczke do conajmniej 2dni | co najmniej 2 dni przed ; do sprawdzenia, :
3. |delegacji w walucie rzed v papierowa BF BF SVT\’,"SJDD/ godnie 2835 | wyznaczonym | EOAME2315 | co najmiej X x x x wodnier 815 | sprawdzenia, co x e
lobcej terminem wyjazdu | terminem wyjazdu -3 P terminem P 1 dzief przed -3 P 1duim mled V) 8
wyjazdu wyjazdem Pl
Skar[l(:mk/Gbéwnv ewidencja przebiegu pojazdu
. . w dniu lw dniu otrzymanial siggowy zaakceptowana przez Prezydenta,
2. lroaticzenie delegacii delegowany | w terminie 14 dniu po| % 'E’EL"D‘zclz::'u"“ aierowa o - omco/ |, Dd:ZRZ s15 | otaymaniado | zgodnie 2515 | do sprawdzenia R . R R osoba upowainiona oraz WZWr:E”'L“‘a do | ZcaPrezydenta, Sekretarz, osobg | o Lo
g gac pracownik | zakoficzeniu podrézy | P® %2 1SNCH pap WYBUD 3 ki1 | sprawdzenianie| ust.3pkt2 | nie diuzej niz 2ca Presydenta, ot upowazniona; rachunek kosztow a
podrozy P diuzej niz 2 dni 2dni Sekretar, osobn ptac) podrézy; dowdd zastepczy
upowazniona
rozliczenie kosztu do7 dnia
uzycia samochodu do7 dnia nastepnego OTAGO/
5. borywatnego do celow pracownik Tmiesiaca na:?epinegc papierowa BF BF Wyson BPR + X X X X X X X X wyptata lista ptac X
stuzbowych esiaca
IDokumenty zwiazane z ustugami, dostawami, zakupami, robotami
najpéiniej 1 dzien | najpéiniej 1 dzien WVZ“ f‘w”x‘:la Skarbik/ najpéiniej 1 najpniej 1 dzier o o
Komérka przed realizacja przed realizacja post Véinie. Y dzien przed przed zakupem ‘"LP",IVPW“ Zaméwies pawyze] progu
1 zlecenie wienia zgodnie z [zamowienia zgodnie papierowa | BRV, dostawca BRV OTAGO GRU | zgodniez515 | IP0ir®) | X X x x osoba terminem Prezydent, 2godniez | OkEonegow saradzeniu dotyczaym zamoéwnik
ytory wymaganiem 2 wymaganiem 1 P! realizacji, | osoba upowainiona | wymaganiem P VR oy M2E;
dostawo dostawo realizacjy upowaniona | ,oonie 7 pzp dostawo rejestracja w 6zP
Y v zaméwienia & Y
najpdiniej 1 najpdiniej 1 najpéiniej 1 o e
unowy na usiugi, najpiniej 1 dzied | najpéiniej 1 dzier deien przed deien przed Skarbnik/ oot pred ":ifg;';':rlmilg;‘fn“
dostawy, zakupy, komérka przed terminem | przed terminem papierowa/ terminem radca prawny/|  terminem terminem "™ | w przypadku uméw realizowanych w
2- |roboty, dotacji, merytoryczna | realizacji, zgodnie z |realizacji, zgodnie z elektroniczna | BRY, dostawca BRV OTAGO GRU | zgodnie 2815 | o1\ iasvwania, x x adwokat | obowiazywania, osoba obowigzywania, Prezydent, obowigzywania, | ™% i b7 praekazanie do BZP legislator
Ust. 3 pkt 1 osoba upowazniona | zgodnie z PZP,
lumowy zlecenia PZP, konkursem PZP, konkursem 2godnie z PZP, 2godnie zPZP, | upowainiona | zgodniez PZP, e
konkursem konkursem konkursem Y
. i ’ momencie
. komérka w dniu zakoriczenia |  wraz z faktura osoby dokonujace | . 5
3. |protokoly odbioru momyiovena | rocedum sdbors | wrkanawey papierowa BF x X dokonania X X x x x X X X x x
lprotokoly czesciowegol 4 dreni kierownik ) wdniu
"y komérka "
lub koricowego wykonawca/ . W Ciu sporzadzenia) / osoba . .
4 B o eonawc: agodniez umowa |, njpoinie] wdriu papierowa BF x x biural P o i x X X x zgodnie zumowa | zgodnie z umowa dofry x
Ifaktury Y merytorycznego przed zaptata
wdniu
otrzymania, . przed terminem przed terminem
5. lfaktury obce -praelew| WYkonawca/ 2godnie zumowa | zgodnie z umowa papierowa BF BRV otagomodut | o yrie ;815 | najpéznie) 3 dni | 280AMe 2815 | o ki do x x x x zgodnie 2§ 15 platnogci- do x x
dostawca WYBUD ust. 3 pkt 2 ust. 3 pkt 3 ’
ust. 3 pkt 1 przed terminem zatwierdzenia zatwierdzenia
platnosci
wdniu
otrzymania, . przed terminem przed terminem
6. ffaktury obce -gotowka|  Wykonawea/ 2godnie zumowa | zgodnie z umowa papierowa BF BRV otago modul | sgodniez §15 | najpdinie) 3 dni | “E2ANe 2815 | Ppiatnogci - do x x x x zodnle 28 15 platnogci- do x x
Ust.3pkt1 | przed terminem P zatwierdzenia -3pl zatwierdzenia
platnosci
wdniu
] otrzymania, ; przed terminem ; przed terminem
7. [faktura koryguiaca wykonawca/ 2godnie zumowa | zgodnie zumowa papierowa BF BRV otago modul | zodniez§ 13 | ngjpiniej 3 dni | B0 Z5 13 | Tpratnodci - do x x x x zgodniez§ 13 platnoci - do x zafacznik 9

przed terminem
platnosci

zatwierdzenia

zatwierdzenia




przed terminem

przed terminem

Inota korygujaca do . ' 2 chwilg stwierdzenia ' OTAGO/ | zgodniez§13 w dniu zgodnie 2§ 13 il 2godnie 2§13 i
8. ftury onces biuro zlecajace | * (T VRSN lw dniu sporzadzenia papierowa | BF/dostawca BRV WYsuo sporzadzenia platnosci-do x x platnocci-do x zafqcznik 9
rachunek wykonawcy wdniu
zlecenia, dzieta (nie otraymania
dotyczy 0séb dostawca, . OTAGO/ Zymania,
9. [orowadzacych Jleceniobiorca zgodnie zumowa | zgodnie z umowa papierowa BSP BSP WYBUD zguo;:n:\f zkflls ngggztgrerjmzngx BPR otved torminem X X x x x X
dziatalnos¢ P P it sporzadzenia listy
lgospodarcza) platy wypfat
najpozniej 1 w dniu
najpéiniej 1 dzien deien przed de"s‘;rgg;yl’e“r:’;” otrzymania do
merytoryczna 2 wymaganiem WYBUD 3 pit 1 Jgodnie 2 ust.3pkt2 | 1 dzer przed ust. 3 pkt 3 1 dueed
dostawcy wymaganiem realizacia realizacja
dostawcy zaméwienia
lw dniu otrzymanial Wz‘c/"“’a”':“‘a o
2godnie 2 §15 do sprawdzenia, :
whioskujacy zaméwienia oy WYBUD Kierownik ust.3pkt2 | 1 dzer przed ust. 3 pkt 3 M
pracownika realizacja reama"(
whioskujacego zaméwienia Zaméw‘eﬁa
erownik w dniu w dniu otrzymania
. . pracownik .| 7dnioddaty OTAGO/ otrzymania do | zgodnie z §15 | do sprawdzenia 2godnie z §15 .
12. [rozliczenie zaliczki Folicoajacy |7 dniod daty realizacji| 7 {00 o2 papierowa BF BF Wysun Dracownika | oo nie | st 3 pka2 | i dhiel miz x x St 3 pkt 3 na biezaco x zafacznik 6
Jaceg diuzej niz 2 dni 2dni
wdniu
I ) L - system do otrzymania, Skarbnik/ | najpéniej 1 o 1 daient
najpdiniej 1 dzieri | najpbinie] 1 dzieri elektroniczneg najpiniej 1 dzier przed | Prezydent, osoba  |"2IPSinie] 1 dzief
13. |upowaznienie dla RWS| BESS przed realizacja przed realizacjg papierowa BF BO o obegy zgodnie z §15 oies proed X X osoba realizaca powazhiona przed realizacja x X
upowainienia upowainienia ket | st 3pktl realizadin upowainiona | upowasniania upowainienia
upowaznienia
Inota ksiegowa wiasna w dniu
(nie dotyczy komérka komérka OTAGO/ w dniu zgodnie 2§15 | otrzymania, nie 2godnie 2 §15 w dniu
14 dokumentacji zakupu |  merytoryczna W miarg potrzeb |w dniu wystawienia Paplerowa BON/BE | fnerytoryczna | WPBUD wodnle 2 815 otrzymania | ust.3pkt2 |péznie] niz w dniu x x ust. 3 pkt 3 otrzymania x x
sprzedazy) -3p ujecia w ksiegach
komérka
. merytoryczna/ ., . OTAGO/ ., zgodnie z §15 . 2zgodnie z §15 wdniu
15. |dowod zastepczy e na biezaco na biezaco papierowa BF BF Wybuo 2godnie 2 §15 na biezaco it 3 okt 2 na biezaco x x it 3 okt 3 otrzymania x zafqcznik 7
merytoryczny
dnie z zawart; ' system do
lwniosek o zwrot . 280 varta biuro ystem . .
! komérka zgodnie z zawarta | umowa, nie pozniej biura lektroniczneg w dniu zgodnie 2§15 o 2godnie 2 §15 w dniu komdrka merytoryczna
1. ;aa‘fee;y”(':g‘;emunania merytoryczna niz 3 przed papierowa BF A mowa | oobiegu ’gu";:”‘;;kflf sporzadzenia | - ust. 3 pkt 2 nabiezaco x x ust. 3 pkt 3 otrzymania | odpowiedzialna za zawarcie umowy x
zwrotem dokumentéw -
ldowad objecia akdji komérka OTAGO/ w dniu zgodnie 2 §15 2g0dnie 2§15
17. ! g w dniu zakupu niezwlocznie papierowa BF BFE GRU/ zgodnie z §15 na biezaco x x x +akt notarialny x
ludziatow, obligacji merytoryczna sporzadzenia | ust. 3 pkt 2 ust. 3 pkt 4
WYBUD ust. 3 pkt 1
lwniosek o rejestracje Komérka romérka  |eisyorem do
18. |gwarancji nalezytego merytorycana na biezaco na biezaco papierowa BF merytorycana | 0 obiegu zgodnie z §15 na biezaco X x x X x x x zatacznik 8

|wykonania umowy

dokumentéw

ust. 3 pkt 1




lgwarancja nalezytego komérka 0TAGO/ '
19, s umowy mertoncana 2godnie zumowa | zgodnie z umowa papierowa BF BF eon zguo;:m;;k?lis na biezaco x x x x x M x x facznie z zatacznikiem 8 x
Dokumenty obrotu érodkami trwalymi i wyposazeniem
1) zespst prayimujacy:
Skarbnik/Glowny Rejestracja na biezaco:
1) wystawca - 1 Ksiggowy gsobz " w miesiacu otrzymania dokumentu
upowainiona Prezydent,
. w miesiacu . legz. . 0T, po ustaleniu terminu
1. |prayjecie érodka OT komdrka kup niezwlocznie po papierowa  [2) BF - 2 egz. BF OTAGO/ST | zgodnie 2§15 nabiezaco | 2809M€Z815 | i otraymanial x x x x Z-ca Prezydenta, nabiezaco | zakupu/przekazania do uzytkowania zafacznik 10
ust. 3 pkt 2 Sekretarz,
ytory do uzytkowania 3) Uzytkownik - 1 ust. 3 pkt 1 P 2) osoba, kiére] (naliczenie amortyzacji od nastepnego
egz powiors Se plecre nad m-ca po zakupie/przekazaniu do
przyjetym sktadnikiem uzytkowania)
maiatku
Skarbnik/
na biezaco . . 1) BF - X n
. b niezwlocznie po f ' komisja wdniu | zgodniez815 | ’ Glowny Ksiegowy,
2. llikwidacja érodka LT BKI év%%é:zvgif\:ie;alz'i ystaaienie papierowa 3 ;i\{lkowmk BF OTAGO/ST i spomstrenia | et 3 pkta W dniu otraymania x x x M Promyent ooy na biezaco M zatacznik 11
) upowazniona
1) zespot przekazujacy:
1) wystawca -1 Skarbnik/Gtéwny
5 egz. Kierownik biura, wanie | 2godnie 2515 Ksiggowy osoba
3. jie srodka PT w dniu przekazani e papierowa  |2) BF - 2 egz. BF OTAGO/ST |referatu lub osoba| (w4 | Z8O0ME 2 RS \w dniu otrzymania M X X X upowazniona Prezydent,|  na biezaco X zafacznik 12
V! 3) uzytkownik - 2 upowazniona porzq P Z-ca Prezydenta,
egz. Sekretar, 2) zespét
przyjmujacy
1) wystawca -1 1) praekazujacy:
, i ) egz
4, [Protoks! przekazania komérka na biezaco niezwlocznie papierowa  [2) BF - 1 egz. BF OTAGO/ST | zgodniez§15 | nabiezaco | B2MeZ81S | 1y piesaco x X X X Skarbnik, Prezydent |, gz0c0 X zafqcznik 14
lprzejecia merytoryczna 3) uaytkownik -1 oAt 3 okt 1 ust. 3 pkt 2 2) przyjmujacy:
KA Skarbnik, Prezydent
1) zdajacy: Skarbnik,
, ) ’ 1) BF
Protokét zdawczo- komérka w dniu przekazania zgodnie z §15 Prezydent
5. oy memtomena | Voo ot niezwlocznie papierowa i: uwzyslémr;\k BF OTAGO/ST zguosr:n; zk:jils na biezaco ot s na biezgco x x x x 2) ol na biezaco x zafacznik 15
V! -3l Skarbnik, Prezydent
zmiana miejsca komérka niezwlocznie po 1) BF w dniu zgodnie  §15 1) przekazuiacy wdniu
6. uMz.\Flkuwama érodka memtoryena na biezaco etaenie papierowa §: ggslk;::?ccvy BF OTAGO/ST zguos\:nge;k?lis spomtrenia | et 3 piea W dniu otrzymania x x x x iy ctrmmania x zatacznik 13
niezwlocznie po ,
1) BF Skarbnik/Glowny
A Biuro Kontroli i X podpisaniu przez OTAGO modut komisja X 2godnie 2 §15 - > .
7. [protokst likwidacji ! na biezaco papierowa  [2) uiytkownik BF 2 na biezaco nabiezaco X X X X Ksiegowy, Prezydent |  na biezaco X X
Inwentaryzacji plomee B ST likwidacyjna ust. 3 pkt 2 Koegouy, orenytent
Pozostate
., Przekaz pocztowy stosowany jest w
; Poczta Polska |  komorka ’ y
morka ) - mor ewidencia . 2g0dnie 7 §15 - \wypadku przekazania naleznej gotéwii
1 fpreekazpocztowy | ook | wmomencie wysylki [preed data realizaci paplerowa | wplacaney | reoliziaca | ST | sgodezsis | nabiesaco | TMEATS | nabieraco x x x x x x e o s
yplate P lbankowego
1. Kierownik biura
merytorycznego/ ’
— — i oot ot
2. |rozliczenie dotacji e a | 2eodniezumowa zutocnie papierowa BF BF Ovsow | zoduiezsis | nabieraco | komOKE | nabiesco x X X X phvetig nabiezaco | rozliczana dotacja zostata sprawdzona
ust. 3 pkt 1 datky pod wagledem merytorycznym oraz
Skarbnik/Gléwny formalno - rachunkowym.
Ksiegowy, Prezydent
osoba upowaniona
3. kaucja mieszkaniowa nabiezaco Sompieionaga apierowa BF BF OTACO/ | godniez§15 | nabiezaco | 80N Z8IS | g piazace  [radca prawny/l -y piezaco . nabieigco | 280dniez81s nabiezaco | Zatwierdzenie formalno-prawne w
) BL & dok:’menml papi WYBUD gust iy & ust. 3 pkt 1 A adwokat - osoba & ust. 3 pkt 3 & przypadku podpisywania ugody
) P upowazniona
. . niezwlocznie po OTAGO/ zgodnie 2 §15 R 2godnie 2 §15
4. [zwrot wadium BZP zgodnie z ustawa P29 | | FERLBENBES papierowa BF BF Weon zguos\:nge;kflis na biezaco ekt 2 na biezaco x x x M ot 3 na biezaco x




ewidencja Skarbnik/ komérka merytoryczna
. [weksel wystawiony komérka Laodhie 2 umo niezwlocznie po spierowa o8 . pomocnicaa komérka 1 biezaco . . 7 biezaco | Prezvdent lub osoba . odpowiedzlalna Jest 22 przyeotowanie
* |przez Gming merytoryczna godni Wa | podpisaniu umowy papierow: papierowa/ | merytoryczna & osoba iezq upowazniona P P oy i ) 0
Excel upowazniona zarejestrowanie weksla w BB
2g0dnie 2 Instrukeja okreslajaca zasady
ewidencji i sposobu przechowywania
weksel/ ewidencja zabezpieczert
6 [zabezpieczenie na komérka 2g0dnie 2 umowa X papierowa komérka e | oo || komorka na biezaco x x X X x x finanson e O adan
Frecs Gminy merytoryczna merytoryczna | merytoryczna | papierowa, merytoryczna inansowanie/dofinansowanie zadania
cel przez Gmine Watbrzych — Miasto na
prawach powiatu.
ksigga drukéw inspektor
kwitariusze ) 82 - 2g0dnie 2§15 w dni
7 loreyehodowe BWI na biezaco na biezaco papierowa BWI BWI Scistego x M rozliczajacy na biezaco x M k3 otremania akceptacja dotyczy prayjecia druku | druk akcydensowy
zarachowania stuibe poborcy
) , , . Rozliczenia wewnetrane, kserokopia
komérka komérka komérka program komdrka komérka 2godnie z §15 dokumentu Zrédiowego jako
& [polecenie ksiggowania|  Komore na biezaco na biezaco papierowa | finansowo | finansowo | finansowo | finansowo nabiezaco | finansowo nabiezaco x x e na biezaco R oeg e o
ksiegowa ksicgowa | ksiegowy ksiegowa ksiegowa orekta o wego
pwrot zabezpieczenia komérka 2godnie 2 umow na biezaco apierowa BF BF oraco/ komérka nabiesaco | 280UNeZ81S | 1, piesaco x x zgodnie z §15 na biezaco x x
Inalezytego wykonania | merytoryczna 8 & & papi WYBUD merytoryczna & ust. 3 pkt 2 A ust. 3 pkt 3 &
Gospodarka magazynowa
Dokumenty magazynowe
1. |prayiecie namagazyn | magazynier | Z€NWild otrzymania | w momencie apierowa | BF/magazyn | magazynier | OB | sgodnie s 815 nabiezaco | 2802815 |1, piesaco x x KierownikRO,80 | na biezaco do faktur
- [Pravig gazy gazy materiatu przekazania faktury papi gazy gazy! GM gm Tkl - ust. 3 pkt 2 3 g & Y
do 2 dnia
2. \wydanie z magazynu magazynier | w momencie wydania mieg‘lgifg‘ffﬁzs‘ac papierowa | BF/magazyn | magazynier |  Ot20/ 2godnie 2 §15 nabiesaco | BOMCZSLS | s biesaco x x Kierownik RO, BO nabiezaco  [zestawienie rozliczenia za dany miesiac
poprzedni ust. 3 pkt 1
3. [zwrot wewnetrzny magazynier | w momencie zwrotu na biezaco papierowa | BF/magazyn | magazynier |  Ot2°/ 2godnie 2 §15 na biezaco Zgu":"‘;;kfif na biezaco x x Kierownik RO, BO na biezaco x x
Ust. 3 pkt 1
W momencie Otago/ 2godnie 2 §15
4 fawrot zewnetrzny magazynier | w momencie zwrotu |przekazania faktury papierowa | BF/magazyn | magazynier 2godniez§15 |  nabiezaco nabiezaco x x KierownikRO,B0 | na biezaco x x
GM ust. 3 pkt 2
Korekty ust. 3 pkt 1
Dokumenty dochodowe
dochody niepodatkowe
w momencie i )
- ) " ) ) ; Komérki osoba upowatniona w
1. [postanowienie o komérka w chwili ustalenie w miesigcu paplerowa - BN |FOB,WPBUD | zgodniezg1s | Ztwierdzenia || KOO | e . . v . . .
nalozeniu grzywny merytoryczna | obowiazku nafozenia | wystawienia przez osobe

ust. 3 pkt 1

upowazniona

merytorycznej




" " BDN, FKJB, WPBUD komorki Gtéwny
! mérka w miesigeu papierowa, L d . ]
2. |noty ksiggowe wiasne na biezaco iqcy BON komérki 2godnie 2 §15 nabiezaco | merytoryczne/ | nabiezaco ksiggowy/Skarbnik/ x x
merytoryczna/ BDN wystawienia elektroniczna merytoryczne WPBUD | ust.3 pkt 1 BDN Sekretarz Miasta
Ifaktury VAT (najem, 2godnie z dyspozycia |4, . . WPBUD; L
I Y tawienia papierowa, BRV komérki 2godnie 2 §15 -
3. |dzierzawa, refaktury, BRV lub terminami ziennie zest BDN GEOBID na biezaco na biezaco BRV x x
ito) platnosci 2 fakturami elektroniczna BDN FKIB, GEOBID | Mervtoryczne ust. 3 pkt 2
dzienne zestawienia komérka ; : . komérki -
fransake)i terminale) | merytorycana na koniec dnia nastepnego dnia papierowa BON BDN FKJB, WPBUD zguos\:n:\!e;k?lls nabiezaco | oS0 Cne na biezaco X M X
6 osoba upowazniona w
lwykazy mandatéw z papierowa, M \WPBUD A
5. v M raz w miesigcu raz w miesigcu ! BDN 2godnie z §15 na biezaco M na biezaco x x
drukami mandatéw elektroniczna BDN FKIB Ust. 3 pkt 1 merytorycznej
BON/ 20N Rozliczenia wewnetrzne, kserokopia
. | w miesigeu papierowa, FKJB, WPBUD, i Glowny dokumentu zrédiowego jako
6- fpolecenia ksiggowar | e:‘;’;“”c‘;'n . na biezaco wystawienia elektroniczna BON BON REKORD | 804Me 2515 nablezaco | komorki | n@ierce ksiegowy/Skarbnik ‘dokument zastepczy lub
Y -3 P yrory( korekta biednego zapisu ksiegowego
Komérki po comérki osoba upowatniona w
7. |decyzie mentonyme na biezco uprawomocnieniu papierowa BON BON FKIB, WPBUD | zgodnie z §15 nabiezaco | JOMOK | nabiezaco komdrce x X
Y sie decyzji ust. 3 pkt 1 v merytorycznej
jwnioski o zwroty BDN / " BON BDN
8. |nadptat lub mylnie komérki data wplywu "a“v:’rf,’;sv"f”" papierowa BDN komérki FKJE'E‘S’;%“D' 2godnie 2§15 na biezaco komérki na biezaco zgfs‘:"f Zkflf e x
ldokonanych wpfat merytoryczne . merytoryczne ust. 3 pkt 1 merytoryczne -3p :
W momencie
’ wygenerowaniaw | zaimportowania w
lodpisy i przypisy papierowa, BGN GEOBID osoba upowazniona w
9. [yt BGN systemie lub systemie lub Rt BDN BON | GROBID, Fip | 7B0dnie 2§15 na biezaco BGN na biezaco BGN x x
sporzadzenia wersji | przekazania wersji ust. 3 pkt 1
papierowej papierowe]
Miesieczne rejestry do 8-dnia
10.|sprzedazy ze spétek spotki gminne miesiecznie nastepnego papierowa BDN BDN FKIB,WPBUD | spéfkimiejskie | nabiezaco | spofkimiejskie | nabiezaco x x x
lgminnych miesiaca
ldochody podatkowe
1. [zgodnie z Instrukcja prowadzenia ewidencji i poboru podatkéw, optat lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
ldokumenty dotyczace VAT
, i 24 kaidego ,
. 5 25 kazdego papierowa | 2 24 kazdego . . 25 kazdego
1. |refestr spreedazy ory | 25katdegomiesiaa | ot e elektroneana | g siarbowy | eV eportl BRv miesiaca ta BRv iesaca e Kerownik /z.ca | iclecste x
ac pop! poprzedni 2 deklaracia) popn;’m miesiac poprzedni Imiesiac poprzedni




24 katdego
. 5 25 kazdego papierowa | 2 24 kazdego . 25 kazdego
2. |rejestr wydatkow BRV Zzasrﬁ;g‘e%o g“ffg‘r: miesiaca za miesiac 1 e"’“&‘;’g“”a Urzad Skarbowy BRV ePortal BRV "“:‘?E;ac’a BRV miesiaca za x X t"ggm‘lta/ é:\f miesiaca za X
ac pop poprzedni a miesiac poprzedni Imiesiac poprzedni
2 deklaracja) poprzedni
24 katdego Skarbnik/Gtowny
. 5 25 kazdego papierowa | . 2 24 kazdego 2 25 kazdego
25 kazdego miesiaca . 8 elektroniczna Kierownik / -ca | miesiaca za ke Ksiegowy osoba >
3. |deklaracja VAT BRV 2 miesiag popreedni | miesaca z2 miesiac 1 Pk Urzad Skarbowy BRV eportal | |ieromni /i mievinc BRV | esiacaza X x Upowsiniona. || miesizcaze x
pop! 2 deklaracja) poprzedni ¢ pop! Prezydent, ac pop!
[Faktura / Korekta 1) zgodnie z umowa Kontrahent, BDN,
Faktury VAT (najem, 2) po otrzymaniu . . papierowa/ 6 WPBUD, . osoba . .
4 dzierzawa , refaktury BRV dyspozycii z biura niezwlocznie 4 elektroniczna | merytoryczna, BRV REKORD Zgu"s‘:"; Zkflf niezwlocznie | oowazniona | Mezwlocznie X x X X zatacanik 9
itp.)- sprzedaz merytorycznego rejestr sprzedazy P
Pozostate dokumenty
IDokumenty bankowe
po zatwierdzeniu | po zatwierdzeniu
faktury lub innego | faktury lub innego « zgodnie z kartg y w dniu realizacji
elektroniczne pracownik pionu ' Bank, - bankowos¢ | zgodnie z karta , . zgodnie z karta wzoru | realizacj,
1 ! do do 1 elektroniczna 2 pion finansowy| o na biezaco wzoru na biezaco x x ¢ nie pééniej niz x
polecenie przelewu wyplaty, nie péiniej |wyplaty, nie péiniej Bank wierzyciela elektroniczna | wzoru podpisow podpisow podpiséw w dniu zapfaty
niz w dniu zapfaty | niz w dniu zaptaty
w terminie @ zgodnie z kartg . w dniu
2. |czeki BF przed wyplata umodliwiajacym 1 elektroniczna Bank BF epankowost x x o x x zgodnie LaNaWIOn | otrzymania do x
realizacje podpiséw porza podpisania
wkazdymdniu | zgodnie z umowg clektronicznay | komérka komérka komérka
3. |wyciag bankowy Bank -dowéd obcy uznania rachunku 1 o finansowo finansowo | OTAGO FK x X finansowo | w dniu pobrania X x x X x
i obciazenia bankowego P ksiegowa ksiegowa ksiegowa
Dokumenty inwentaryzacyjne
papierowo:
na biezaco z 1) BKI
zachowaniem 2)80 Skarbnik/Glowny
1 do spisu Biuro Kontroli i terminéw niezwlocznie 2 / ‘l’zf'e“’.‘”a Elektronicznie: BO Legislator Kerownik BKI niezwlocznie X X BP niezwlocznie Ksiegowy, Prezydent na biezaco X
yzacji 2 Ustawy| elektroniczna | 1) \qystkie Biura osoba upowazniona
o rachunkowosci biorace udziat w
inwentaryzacji
2lub 1) BF Ksiaika
u £
. , nabiezaco w rakcie | Mewlociepo | 3~pra Ypomoria | Sk o | 00NIe 2515 :
2. [arkusz spisuz natury | zespdt spisowy zakoficzeniu | inwentaryzacji | papierowa | merytoryczna  Biuro Finansow - BKI na biezaco s na biezaco X x x X druk akcydensowy
inwentaryzacji 2dawczo- ktérego dotyczy zaracl Dwama; ust. 3 pl
odbiorczej spis OTAGO modul
ST
1) BF - papierowa
2) komérka satacanik 56
merytoryczna atacznik nr 5 do
3. :"fxg"g"‘e 2esPO | epet spisowy l;‘f{"]‘"‘é’;‘ﬂﬁ‘]‘i o Z;LZ‘["’Z’Z‘;CHZ"L'E o) 3 E‘I’jk"t‘fo’;‘évfr‘/a ktérego dotyczy x x BKI na biezaco X X x x x x Instrukgji
Pl B P! P! spis - e\eg(Kv‘oniczna Inwentaryzacyjnej
elekironiczna




Zatacznik nr 2 do
; Instrukgji
i . acownik PR niezwlocznie po inej
loswiadczenie przed Pr: najp6zniej w dniu ocznie Inwentaryzacyjnej
4. [ A materialnie W an zakoriczeniu papierowa BF X X BKI na biezaco X X X x x x X X
inwentaryzacja odpowiedziainy | Topoczaciaspisu | TSR Zatacznik nr 3 do
Instrukgji
Inwentaryzacyjnej
i ' pracownik . niezwlocznie po Zatacznik nr 4 do
5, [oSwiadczenie po materialnie w dniu zakoriczenia zakoriczeniu papierowa BF X X BKI na biezaco X X X X X X X X Instrukcji
inwentaryzacji spisu " ]
odpowiedzialny inwentaryzacji Inwentaryzacyjnej
2
zasady i rozliczania
inwentaryzacji okresla odrebna
1) BF instrukcja
’ ; . 2) komérka , i
sprawozdanie stata komisja niezwlocznie po | - niezwlocznie po merytoryczna . Skarbnik/Glowny ’ zafqcznik nr 6 do
6. [orcowe papierowa [t a otyczy X X BKI na biezaco X X X X X X Ksiegowy, Prezydent na biezaco Instrukgji
yeaeyl inwentaryzacji inwentaryzacji sprawozdanie osoba upowazniona Inwentaryzacyjnej
13)BKI
do 3 dni od daty Zatacznik nr 13 do
7. [fesiauienie arkuszy | Biuro Finansowe | otrzymaniaarkuszy |  niezwlocznie papierowa ;: o x x r"ﬂ':;“‘z:“;fﬂ':’ao na biezaco x x x x x x o o0 | na bietaco Instrukgji
spisu  natury ytoryczneg Inwentaryzacyjnej
1) BF - papierowa
2) komérka
. — . . merytoryczna . "
lprotokot weryfikacji niezwtocznie po A Skarbnik/Glowny Zatacznik nr 7 do
8. [réinic stata komisja "'EZ"""’C;’/“?;;:M zakoiczeniu ef:ﬁ‘f;:“gfr(a k‘“g"igf"vu" x x BKI na biezaco Zg\fg‘:"f 19% | nabiesaco x x x x Ksiggowy, Prezydent |  na biezaco Instrukgji
r Jinyeh yzacyina Vi . i . p 0soba upowatniona Inwentaryzacyjnej
3) BKI -
elektroniczna
1) BKI
lorotokst kontroli Lieawlocanie po | Miezwlocznie po 2) komérka Zatgeantk ne 10do
9. |drukéw écistego zespstspisowy | neRIOCENS "Isu zakoficzeniu papierowa  |merytoryczna X X BKI na biezaco BKI na biezaco x x x X x M Inwentan m’( e
zarachowania P inwentaryzacji ktérego dotyczy vzacyjnej
spis
lprotokéi z
inwentaryzacji
przeprowadzonej w
drodze poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z na biezaco 2
lodpowiednimi i i ,
ldokumentami i . zachov\{ar’nem n\ezwﬁgcznlg po . Skarbnik/Gtowny . Zatacznik nr 11 do
10. ) biura merytoryczne| terminow zakoriczeniu papierowa BF X X BF na biezaco X X X X X X Ksiegowy, Prezydent na biezaco Tnstrake
[weryfikacji wartosci |wynikajacych z Ustawy|  inwentaryzacji osoba upowatniona nstrukgi
o rachunkowosci [nwentaryzacyjnej
IDokumenty budzetowe
1
" 6niej 10 dni " " .
lwniosek - zmiana komérka najpozniej . komérka OTAGO/ komérka komérka - . . whioski ujmowane do autopoprawki
L Jolanu merytoryczna na biezaco przed :’e‘;’fwa”ﬂ elektroniczna 88 merytoryczna | PLBUD merytoryczna nabiezaco | morvtoryczna | M@ biefaco x x x x ngsf“';;kflf nabiezaco | 23 posiada akceptacie skarbnika | Zatacznik16
IPozostate umowy
1 lumowy inne niz na ;
Justugi, dostawy, komérka papierowa/ komérka komérka | OTAGO GRU/ radca prawny/| skarbnik/
1. fzakupy, roboty, na biezaco na biezaco ! inny program | zgodnie z §15 na biezaco X X na biezaco na biezaco Prezydent, na biezaco legislator
dotacji, umowy merytoryczna elektroniczna | merytoryczna | merytoryczna meryloryezny Ust. 3 pkt 1 adwokat upoals:l:amna osoba upowainiona
zlecenia
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