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Szezawin Kodcielny

Okreslenie

wewnetrznego obiegn dokumentow

Zalacznik Nr 3

dotyczgce obstugi Urzedu Gminy w Szezawinie Koscielnym

w pozostalym zakresie

Lp. Okreslenie Rodzaj, wzor Wystawia- Realizuje Otrzymuje
doknmentu dostarcza
1 2 3 4 5 6
L - 1 Rachunkowosé Kasjer wpisuje na Ksiggowosd
budzetowa K-103 Kasjer-biezaco PK, nastgpnie do podatkowa w
Dowody wlasne raportu celu
Kwit przychodowy zaksiegowania
wplaty
2 Polecenie Kasjer wpisuje nr Ksiggowosé
ksiggowania-podjecie PK Kasjer czeku i wpisuje do | budzetowa, jako
gotowka z banku raportu Kasowego-po | zalacznik raportu
podjeciu gotdwki kasowego
Ksiegowosé
3 Czek gotdwkowy Czeki Kasjer Kasjer podeimuje | budzetowa, jako
gotéwke z banku zalaczmik do
wyciagu
bankowego
Glowny Zaliczkobiorca - Ksiggowosd
4 Ksiggowy czekiem podejmuje | budzetowa, jako
Whniosek o zaliczke Wmniosek gotowke z banku zalacznik do
wyciagu
bankowego
N 5 Faldury i rachunki Delegujacy,
platne gotowka, pozostate faktury
delegacje sprawdzone i rachunki-osoby Kasjer pobiera Ksiegowosé
pod wzgledem Rachunki wraz z dokonujgce gotowke z banku i | budetowa, jako
rachunkowym i Zestawieniem zakupow i wyplaca ja za zalaczmik do
merytorycznym, ujete wykonujace pokwitowaniem raportu
w zZestawieniu usiugi
zbiorczym
przygotowanym do
podjecia gotowki z BS
6 Bankowy dowod Bankowy dowod Kasjer przekazuje Ksiggowosc
wplaty wplaty Kasjer wraz z gotowka do { budzetowa, jako
banku zatacznik raportu
kasowego




7 Listy ptac dotyczace Ksiggowa- Kasjer-wyplaca
wyplat wynagrodzen Listy ptac pracownik d/s. gotdwke, sporzadza Ksiegowosé
dla pracownikéw kadr i plac PX i wpisuje do budzetowa, jako
raportu kasowego | zatacznik raportu
Kasjer-na kontec Przekazuge Ksiegowosé
3 Raport kasowy RK kazdego dnia gléwnemu budzetowa-
ksiegowemu lub sprawdza z
osobie zatacznikami,
upowaznionej-za dekretuje,
pokwitowaniem ksieguje
Wyznaczony Wyznaczony Ksiegowosé
9 Polecenie przelewu Polecente pracownik pracownik budzetowa -
przelewu ksiggowosci ksiggowoscl- zatacznik do
przekazuje do banku wyciagu
de realizacji bankowego
| Ksiggowa —
10 Wyciag bankowy Wyciag bankowy | Bank wybrany do | sprawdza zgodnos¢
' obshugi wyclagu 2 Ksiegowosd
zatacznikami oraz budzetowa
zgodnos¢ sald
Ksiegowa ds.
11 Faktury VAT Faktura VAT ksiegowosci Wysyia do
podatkowe] 1 podmiotow Adresat
inspektor gospodarczych
12 Noty obciazeniowe | Nota obcigzeniowa Wiasciwy Wysyta do
rZECZOWO odpowtednich Adresat
pracowntk jednostek
Pol
Zlecenia, zamdowientia Zlecenia, Komoérka Podpisujg: Wait egzemplarzu;
zamowienia Zainteresowana Gminy i Skarbnik oryginat —
13 transakc)g Gminy kontrahent, kopia
— ksiegowosd,
kopia —
skladajaca
zlecenie lub
zamowienie
Wyniki Woit Gminy wydaje
inwentaryzacji, decyzje w sprawie
niedobory i nadwyzki, | W/g wiasnego Komisja rozliczenia réznic
14 | protokoty zniszczenia, WZOTU mwentaryzacyjna | inwentaryzacyjnych- | Ksiegowosé —
protokoty na wniosek celem
nieodplatnego Przewodniczacego zaksiegowania
przekazania srodkow Komisji
rzeczowych rmym Za0pImniowanego
jednostkom przez Glownego
Ksiggowego
Dowody obce
Wiasciwy Kierownik
15 Faktury i rachunki za Faktury VAT, Kontrahent Referam sprawdza Ksiegowosé
roboty, dostawy, rachunki pod wzgledem budzetowa celem
ustugi 1 zakup merytorycznynt realizacji
materialow
16 Kontokwitariusze, Wyznaczeni Sohtys, Kasjer, Sottysi, Kasjer,
Druki scistego kwitariusze K-103, pracownicy Kierownik Ref. Kierownik
Zarachowania czeki, bloczki ewldencjonujg Rolnictwa, Gosp. Referam
oplaty targowe] druki w ksiedze Kormun. Roinictwa,
drukdw scistego Mieszkaniowej Gospodarki
zarachowania Komunalnej i

Mieszkaniowe;




17 Rachimkowosc Inspekior ds.
podatkowa Dowody Decyzja — jak ksiegowosct Ksiegowosc Adresat,
wiasne obok podatkowe;j, podatkowa ksiggowosé
Decyzje w sprawie ksiegowa ds. budzetowa celem
zarachowania wplaty ksiegowosci zaksiggowania
przerachowania — podatkowej
Zwrotu i nadpiaty
Pracownik
ksiegowosci —
sprawdza z
Dowodv obce Bankowy dowod Wplacajacy do wycliagiem
Bankowe dowody wplaty banku bankowym, Ksiegowosc
13 wplat sporzadza dokument podatkowa
wewnetrzny PK —
bankowy dowdd
wplaty przekazuje do
ksiggowosci
podatkowej
Pracownik
ksiggowosci -
sprawdza z
wyciagiem
bankowym,
19 Przelewy obce Polecenie Wplacajacy sporzadza dokument Ksiegowosé
przelewu podatnik wewnetrzny PK — podatkowa
bankowy dowod
wpiaty przekazuje do
ksiegowosci
podatkowej
Podatnik — osoba Inspektor ds. Ksiegowosc
Deklaracje podatkowe Deklaracja prawna lub osoba | wymiaru podatkdw i podatkowa
20 podatkowa fizyczna opiat
21 | Urzadzenia ksiegowe W/g wzoru Ksiggowa d/s.
Ksiggowosc okreglonego w Ksiggowoscl
budzetowa, instrukcji obstugi budzetowe]
Organ, Dziennik Programu
Gidwna komputerowego
FKB
Prowadzi:
22 | Ksiega inwentarzowa Ksiega 1) dla UG, Klub
inwentarzowa Sportowy Zorza,
hydrofornie,
oczyszczalnie,
OSP, - ksiegowa
ds. ksiggowoscl
budzetowe)
23 Ksiega srodkow Ksiega srodkow Prowadzi:
trwatych trwatych ksiggowa ds.
ksiegowosci
budzetowe]
Prowadzi:
Karty materialowe | 1) ksiegowa ds.
24 Karty materiatowe ksiggowosci

budzetowej




Rb-27 S,
Rb-28 §,
Rb-Z,
Rb -N, 1 )Regionaina
Rb -33, Izba
Rb -50, Obrachunkowa
25 Sprawozdawczosé Rb -27 ZZ, Skarbnik Gminy przy | w Warszawie,
budzetowa Rb -PDP, wspoludziale Zespot w Plocku,
Rb -NDS, pracownikow a‘a
btlans z wykonania Referatu 2) Ministerstwo
budzetu jst, bilans Finansowego Finansow
jednostki 3) Dysponenci
samorzadu srodkow
terytoriainego,
bilans
skonsolidowany
26 | Urzadzema ksiggowe
Ksiegowose Dziennik Inspektor ds.
podatkowa obrotdw - podatku ksiegowosici
Dziennik obrotow - podatkowej
podatku
Inspektor ds.
27 Konto podatkowe Kontonr .... ksiggowosci
podatkowe)
28 Kontokwitariusz Wydruk Inspektor ds.
komputerowy wymiaru podatkow 1
oplat
Rozlicza Inspektor -
29 | Wykaz wplat soltysa Soltys ds. ksiegowosci
podatkowej
Inspektor ds.
30 | Ewidencja podatnikéw | Ewidencje kont ksiegowoscl
podatkowe]
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