TABELANR 1

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO WYSTAWIENIA DOWODU KSIEGOWEGO, SPOSOB WYSTAWIENIA, TERMINY WYSTAWIENIA, DO PODPISYWANIA I WZORY PODPISOW OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISYWANIA

Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr ../2021
Wéjta Gminy Solec-Zdréj

7 dnia 5 Tipea 2021 roku

[
°

. |Rodzaj dowodu ksiegowego

Nazwa komorki organizacyjnej
lobowigzanej do wystawienia dowodu
ksiggowego

Sposob wystawienia dowodu ksiegowego

[Termin wystawienia dowodu ksiegowego

(Osoby uprawnione do podpisywania
[poszczegdlnych dowodéw ksiegowych

\Wzory podpiséw osob
uprawnionych do
podpisywania

2

4

5

6

7

Projekt uchwaty Rady Gminy w sprawie :
al projektu budzetu Gminy
b/ ustalenia stawek podatkéw i optat
¢/ uchwalenia budzetu Gminy
d/ zmian
budzetu Gminy
e/ ustalenia inkasentéw podatkéw i optat

alF.Il.

b/ F.II.
c/F.l
d/ F.Il.
e/ F.IV.

Pismem maszynowym w pigciu egzemplarzach

lw wersji papierowej i w wersji elektronicznej

a/ 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy
b/ do 15 grudnia roku
[poprzedzajgcego rok budzeto
¢/ do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok
[budzetowy,nie p6zniej niz do 31 stycznia roku budzetowego
d/ w razie potrzeby 7
dni przed terminem sesji

1Z lewej strony sporzadzajacy
Z prawej Wojt Gminy, z up. Zastepca
[Wojta

2. |Projekty plandw rzeczowo - finansowych Kierownicy referatow, jednostek Pismem maszynowym w pigciu egzemplarzach | do 31 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy |Z lewej strony sporzadzajgcy
organizacyjnych Gminy w wersji papierowej i w wersji elektronicznej Z prawej kierownik referatu/jednostki
3. |Wykaz przedsiewzig¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z  |Kierownicy referatow, jednostek Pismem maszynowym w pigciu egzemplarzach |a/ 31 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok budzetowy 1Z lewej strony sporzadzajacy
lobjasnieniami organizacyjnych Gminy w wersji papierowej i w wersji elektronicznej Z prawej Wéjt Gminy,z up. Zastgpca
4. |Projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy, Pismem maszynowym w pigciu egzemplarzach [a/ 15 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy 1Z lewej strony sporzadzajacy
Skarbnik Gminy lw wersji papierowej i w wersji elektronicznej b/ do 31 grudnia roku Z prawej Wojt Gminy,z up. Zastepca
[poprzedzajgcego rok budzetowy [Wojta
¢/ do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok
budzetowy,nie pdzniej niz do 31 stycznia roku budzetowego
d/ w razie potrzeby 7
5. |Projekt Zarzadzenia Wéjta Gminy w sprawie: Referat Finansow Pismem maszynowym w pieciu egzemplarzach |a/ do 15 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy 1Z lewej strony sporzadzajacy
al opracowania projektu lw wersji papierowej i w wersji elektronicznej b/ w razie potrzeby z zachowaniem Z prawej Wojt Gminy,z up. Zastepca
budzetu Gminy b/ dokonania zmian w lodpowiednich przepiséw w tym zakresie, wnioski o zmiane planu Woijta
budzecie Gminy sktadane sg w terminie 7 dni przed datg ztozenia zamoéwienia w
pierwszym dniu tygodnia
6. |Decyzja w sprawie ustalenia : Referat Finansow W dwdch egzemplarzach W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami [Wéjt Gminy, lub z upowaznienia, Zastgpcal
la/ zobowigzania podatkowego [Wojta,Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
b/ dochodu budzetowego
7. |Decyzja w sprawie umorzenia, roztozenia na raty: Referat Finansow W dwdch egzemplarzach (W razie potrzeby z zachowaniem postanowieri ustawy Ordynacja [Wéjt Gminy, lub z upowaznienia, Zastepcal
al zobowigzania podatkowego [Podatkowa, Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie naliczania |Wojta,Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
b/ dochodu budzetowego odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze Kodeksu
Cywilnego i Kodeksu Postepowania Administracyjnego
8. |Decyzja w sprawie ustalenia odsetek za zwioke w zakresie: Referat Finansow W dwoch egzemplarzach W razie potrzeby z zachowaniem postanowien ustawy Ordynacja Wojt Gminy, lub z upowaznienia, Zastepca
al Podatkowa, Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie naliczania [Wojta,Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
zobowiazania podatkowego b/ odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze Kodeksu
[dochodu budzetowego Cywilnego i Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
9. |Decyzja w sprawie przerachowania, zarachowania, zwrotu Referat Finansow W dwdch egzemplarzach (W razie potrzeby z zachowaniem postanowieri ustawy Ordynacja [Wéjt Gminy, lub z upowaznienia, Zastgpcal
wptaty(nadptaty) w zakresie: Podatkowa, Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie naliczania [Wojta,Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
al zobowigzania podatkowego odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze Kodeksu
b/ dochodu budzetowego Cywilnego i Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
10. |Zlecenie pokrycia nalezno$ci Referat Finansow W dwdch egzemplarzach [W razie potrzeby [Wéjt Gminy, lub z upowaznienia, Zastepcal
[Wojta,Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
11. |[Upomnienie, tutut wykonawczy w zakresie: al |Referat Finansow W dwoch egzemplarzach Niezwtocznie, z chwilg podjecia informacji o niedokonaniu wptaty [Wojt Gminy, z upowaznienia Zastepca
zobowiazania podatkowego [przez zobowiazanego, nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty uptywu|Wajta,Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
b/ dochodu budzetowego terminu ptatnosci lub z up. Gtdwny ksiegowy U.G.
b/ odpadéw komunalnych
12. |Wniosek o ustalenie hipoteki Referat Finansow W dwdch egzemplarzach (W przypadku braku mozliwosci wyegzekwowania przez Urzad [Wéjt Gminy, z upowaznienia Zastepca
Skarbowy lub Komornika Sadowego (Wajta,Sekretarz Gminy
13. |Ogtoszenia o przetargu, umowy, zaméwnienia na materialy, roboty, ~|Zastepca Wajta, Kierownicy W dwdch egzemplarzach w razie potrzeby z zastosowaniem postanowien ustawy zamoéwienia [Wéjt Gminy, przy kontrasygnacie
ustugi, prace projektowe - zgodnie z ustawg Prawo zaméwnien referatow, Urzedu Gminy publiczne Skarbnika
publicznych
14. |Faktura (refaktura) Referat Finansow [Wydruk z komputera W razie potrzeby na podstawie umow (Wojt Gminy, lub z upowaznienia
Podinspektor
15. |Polecenie przelewu Referat Finansow Elektronicznie w systemie eCorpoNet Niezwtocznie po otrzymaniu, nie pozniej niz 30 dni od daty wykonanialJak w karcie wzoréw podpisow Podpis elektroniczny
[przedmiotu umowy
16. |Wyciag bankowy Referat Finansow starannie, czytelnie,wydruk komputerowy w codziennie wydruk komputerowy w systemie
systemie eCorpoNet leCorpoNet
17. |Polecenie ksiggowania Referat Finansow Starannie, czytelnie w sposéb trwaty W razie potrzeby Sporzadzajacy
18. |Wniosek o zaliczke [Whnioskodawca Starannie, czytelnie w sposéb trwaty W razie potrzeby Kierownicy referatéw, jednostek
19. |Rozliczenie z zaliczki Whnioskodawca Starannie, czytelnie w sposéb trwaty W terminie 7 dni od daty otrzymania zaliczki Kierownicy referatow, jednostek
20. |Nota ksiggowa Referat Finansow Starannie, czytelnie w sposéb trwaty w 2 W razie potrzeby wystawiajgcy
legzemplarzach przez kalkg
21. |Protokét zdawczo - odbiorczy sktadnikow majatkowych Kierownicy referatéw, jednostek W czterech egzemplarzach(przez kalke) W razie potrzeby, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od daty zakupu, |Wéjt Gminy, Skarbnik Gminy
organizacyjnych Gminy [zakonczenia inwestcji
22. |Protokot likwidacji sktadnikéw majatkowych Kierownicy referatéw, jednostek W czterech egzemplarzach(przez kalke) (W razie potrzeby, nie pézniej niz w terminie 15 stycznia roku Wajt Gminy
organizacyjnych Gminy nastepujacego po zakonczeniu roku budzetowego
23. |[Umowa o prace Referat SOPIK W trzech egzemplarzach (przez kalke) W razie potrzeby, z zachowaniem terminéw wyptaty wynagrodzen  |Wéjt Gminy




24. |Lista ptacy Referat Finansow [Wydruk z komputera Raz w miesigcu w terminie nie wczesniej niz 5 dni od daty ostatniego |Zastepca Kierownika USC
dnia miesigca, za ktére wyptacane jest wynagrodzenie
25. |Lista wyptat $wiadczen stypendialnych Referat SOPIK [Wydruk z komputera lw terminie do 25 kazdego miesigca [Zastepca Kierownika Referatu SOPiK
26 |Lista wyptat Swiadczen dodatkoéw mieszkaniowych, energetycznych |Referat GK \Wydruk z komputera lw terminie do 25 kazdego miesigca [Zastepca Kierownika Referatu SOPIK.
27. |Bankowy dowod wptaty Referat Finansow Starannie, czytelnie w sposéb trwaty W razie potrzeby
28. |Sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych, Referat Finansow [Wydruk z komputera W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami ustawy lub [Wajt Gminy Skarbnik Gminy Podpis elektroniczny

zobowiazan, naleznosci, dochodéw podatkowych

rozporzadzenia Ministra Finansow

. |Sprawozdanie zbiorcze z wykonania budzetu Gminy

Skarbnik Gminy

[Wydruk z komputera i wersja elektroniczna

W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami ustawy lub
rozporzadzenia Ministra Finanséw

[Wojt Gminy, Skarbnik Gminy

Podpis elektroniczny

. |Sprawozdania zatrudnienia i funduszu wynagrodzen

Referat SOPiK

[Wydruk z komputera i wersja elektroniczna

[W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami

[Wojt Gminy lub Sekretarz (wedtug
upowaznienia)

Podpis elektroniczny

31. [Bilans budzetu Gminy Skarbnik Gminy [Wydruk z komputera i wersja elektroniczna W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami ustawy lub [Skarbnik Gminy, Wéjt Gminy [Podpis elektroniczny
rozporzadzenia Ministra Finanséw
32. [Bilans jednostkowy Urzedu Gminy Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy [Wydruk z komputera i wersja elektroniczna W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami ustawy lub [Skarbnik Gminy, Wéjt Gminy Podpis elektroniczny
rozporzadzenia Ministra Finanséw
33. |Bilans skonsolidowany Skarbnik Gminy [Wydruk z komputera i wersja elektroniczna [W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami ustawy lub Skarbnik Gminy, Wéjt Gminy Podpis elektroniczny
rozporzadzenia Ministra Finanséww terminie 3 miesigcy od dnia
otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacii.
34. [Sprawozdania ze $rodkéw trwatych Referat Finansow [Wydruk z komputera i wersja elektroniczna [W terminach okre$lonych odpowiednimi przepisami [Wojt Gminy Podpis elektroniczny
35. |Rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od [Referat Finansow Druk PIT 4, PIT 11, PIT 30 W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami [Wajt Gminy lub jego Zastgpca Podpis elektroniczny
osob fizycznych
36. |Deklaracje o podatku od towaréw i ustug VAT - 7 Referat Finansow Druk VAT -7 Do urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca [Wéjt Gminy, lub z upowaznienia Gtéwny  |Podpis elektroniczny
nastepujacego po miesiacu, za ktéry sktada sie deklaracje ksiegowy Urzedu Gminy
37. |Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych Referat Finansow (W formie elektronicznej - wydruk z komputera  |W terminach okreslonych odpowiednimi przepisami Podinspektor - z upowaznienia Wojta Podpis elektroniczny
38. |Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychodowego inkasenci poszczegdlnych podatkéw i [W dwoch egzemplarzach ( przez kalke) lw terminach platnosci poszczegéinych naleznoznosci inkasenci poszczegdlnych podatkéw i
optat optat
39. |Polecenie wyjazdu stuzbowego Referat SOPiK na druku polecenia wyjazdu wpisujac je do najpdzniej w dniu wykonania podrézy stuzbowej zlecenie wyjazdu podpisuje Wojt Gminy
rejestru wyjazdéw stuzbowych lub z up. Zastepca Wejta, Sekretarz
Gminy
40. [Ewidencja sprzedazy zwigzanych z dziatalnoscia Gminy w powigzaniu z  |Referat Finansow W formie elektronicznej - wydruk z komputera  [systematycznie w dniu wystawienia faktur, najpézniej do 10 dnia 1Z lewej strony sporzadzajgcy z prawej
ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towar6éw i ustug nastgpnego miesigca po uptywie okresu rozliczeniowego Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy
41. |Ewidencja zakupow zwigzanych z dziatalno$cia Gminy w powigzaniu z Referat Finansow (W formie elektronicznej - wydruk z komputera  |systematycznie w dniu wprowadzenia faktur, do ewidencji ksiegowej, |Z lewej strony sporzadzajacy z prawej
ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug najpézniej do 15 dnia nastepnego miesigca po uptywie okresu Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy
rozliczeniowego w oparciu o postanowienia § 6, pkt 10 zarzadzenia
Nr 68/2016 Wojta Gminy z dnia 30 listopada 2016 roku w sprawie
decentralizacji VAT w Gminie Solec-zdréj
42. |Deklaracja PFRON Referat SOPIK na drukach wygenerowanych z Programu lw terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym|Z lewej strony sporzadzajacy
[powstaty okoliczno$ci powodujgce powstanie obowigzek wptaty Z prawej : Wojt Gminy lub Sekretarz
sktadki (Gminy z upowaznienia
43. |Wniosek o ptatno$¢ z zakresu zadan inwestycyjnych Referat Rl i RG SL 2014 [zgodnie z harmonogramem ptatnosci Sporzadzajacy profilem zaufanym
upowazniony pracownik
44. |[Ewidencja tytutow wykonawczych Referat Finansow - Inspektor ds. W dwoch egzemplarzach (przez kalke) po uptywie terminéw ptatnoéci na podstawie wystawionych upomnien [Sporzadzajacy
[podatkéw i optat
45. |Wnioski o dokonanie wpisu zalegtosci w ksiggach wieczystych Referat Finansow - Inspektor ds. W dwdch egzemplarzach (przez kalke) po bezskutecznym prowadzeniu postepowania egzekucjnego w Wajt Gminy
zalegajacych podatnikow podatkow i optat ladministracii
46. |Faktura a) Referat Gospodarki komunalnej -  [W dwdch egzemplarzach wydruki z komputera [1. Dla instytucji co miesiac, Bez podpisu, jedynie wydruk z komputera
konserwator - za wodg i $cieki 2. Dla odbiorcéw indywidualnych co dwa miesigce, [z podaniem imienia i nazwiska osoby
b) Referat Finansow - Inne w zaleznoéci od wystawiajgcej
47. [Upomnienie, wezwania ostateczne do zaptaty w zakresie optaty za  |Referat Finanséw - Inspektorzy W dwoéch egzemplarzach wydruki z komputera |W razie potrzeby, z chwilg podjecia informacii o niedokonaniu wptaty |Z lewej strony sporzadzajacy,
lwode i Scieki [zgodnie z zakresami czynnosci przez zobowigzanego. Nie pézniej niz w terminie 14 dni od uptywu z prawej strony Wéjt Gminy / z
terminu ptatnosci upowaznienia: Zastepca Wojta,Sekretarz
Gminy, Kierownik Referatu Finansow
48. |Ewidencja upomnien Referat Finansow W dwéch egzemplarzach wydruki z komputera |W dniu wystawienia upomnien nie pézniej niz w okresach Sporzadzajacy
sprawozdawczych,
49. |Wniosek do sadu w zakresie optaty za wode i $cieki lub pozostatych |Referat Finansow W dwoch egzemplarzach wydruki z komputera [W dwoéch egzemplarzach Z prawej strony Kierownik Referatu
[dochodéw budzetowych / zapis na hipotece
50. |Ewidencja wnioskéw do sadu Referat Finansow W dwoch egzemplarzach lub wydruk z po uptywie terminéw ptatnosci na podstawie wystawionych upomnien [Sporzadzajgcy
komputera
51. |Wniosek o dotacje dla gmin uzdrowiskowych Referat Finansow W dwéch egzemplarzach wydruk z komputera Do wojewody w terminie do 31 marca roku budzetowego, wykazujac [Wojt Gminy, lub z up. Zastepca Wéjta,
lwplywy z tytutu oplaty wedhug stanu na 31 grudnia roku poprzedzajacego  [Skarbnik Gminy lub z up.Gtéwny ksiegowy/|
rok bazowy. U.G.
52. |Wniosek i rozliczenie funduszu soteckiego Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy W dwoch egzemplarzach  wydruk z komputera |Do wojewody w terminie do 31 maja Wejt Gminy, lub z up. Zastepca Wéjta, [Podpis elektroniczny
[Skarbnik Gminy lub z up.Gtéwny ksiegowy
U.G.
52. |Decyzja - odpady komunalne Referat Gospodarki komunalnej W dwoch egzemplarzach lub wydruk z W razie potrzeby |Z upowaznienia Wéjta Gminy Kierownik
komputera Referatu G.K.
53. |Jednolity Plik Kontrolny Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy Plik z komputera Do urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy na [Podpis elektroniczny
nastepujacego po miesigcu, za ktory skiada sig JPK [podstawie upowaznienia Wojta Gminy
54. [Sprawozdanie jednostkowe RF-03 Gtowny ksieggowy Urzedu Gminy W wersiji papierowej i elektronicznej zgodnie z  |W terminie do 20 czerwca roku natgpujacego po roku, za ktory Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy [Podpis elektroniczny
jwzorem GUS sporzagdzane jest sprawozdanie
55. |Sprawozdanie zbiorcze RF-03 Skarbnik Gminy [W wersji papierowej i elektronicznej zgodnie z  |W terminie do 30 czerwca roku natgpujacego po roku, za ktéry [Wajt Gminy, lub z up. Zastepca Wjta, Podpis elektroniczny
jwzorem GUS sporzagdzane jest sprawozdanie Skarbnik Gminy lub z up.Gidéwny ksiegowy
U.G.
56. [Ewidencja gruntow Referat Rl i RG Plik z komputera Na koniec kazdego roku obrachunkowego Sporzadzajacy, zastgpca Wojta [Podpis elektroniczny
57. [SP-1 Sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od Referat Finanséw - wymiarowiec Plik z komputera W czesci A w terminie do 15 stycznia na koniec kazdego roku Sporzadzajacy, Wéjt Gminy Podpis elektroniczny

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego

[podatkowego

Adam Antoni Patys

Elektronicznie podpisany przez Adam Antoni Patys

Data: 2023.07.07 09:29:56 +02'00"




TABELANR1A

OSOBY UPRAWNIONE DO PODPISYWANIA POSZCZEGOLNYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

DO WYPLATY

L.p.

Rodzaj dowodu ksiggowego

losoby uprawnione do podpisywania poszczegdlnych dowoddéw ksiegowych -

zatwierdzania do wyptaty
kontrasygnata

wzory podpiséw
a)
b)

\Whniosek o zaliczke

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

Rozliczenie z zaliczki

@) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

Faktura / refaktura

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

Lista ptacy

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtoéwny ksiegowy -

Lista wyptat $wiadczen
rodzinnych

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

b/ zgodnie z kartg
wzorow

Polecenie wyjazdu stuzbowego

@) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

podpiséw
b) ztozong w
z banku

Lista wyptat $wiadczen
alimentacyjnych

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

Nota ksiggowa

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wéjta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

Przelew

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtoéwny ksiegowy -

10.

Bankowy dowdd wyptaty

a) Wojt Gminy -

Skarbnik Gminy -

upowaznienia:

Zastepca Wojta Gminy -

Podinspektor - zgodnie z kartg wzoréw podpiséw
Gtowny ksiegowy -

Elektronicznie podpisany przez

Adam Antoni Patys Adam Antoni palys

Data: 2023.07.07 09:30:20 +02'00'



TABELANR 2

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO SPRAWDZENIA DOWODOW POD WZGLEDEM:

al MERYTORYCZNYM
b/ FORMALNYM | RACHUNKOWYM

L.p. Rodzaj dowodu ksiggowego Nazwa jednostki organizacyjnej - (Referatu) obowigzanej do
sprawdzenia dowodu pod wzgledem:
al/ merytorycznym
b/ formalno -
rachunkowym
1 2 3
1. |Projekt uchwaty Rady Gminy w sprawie : a/ Radca prawny
a/ projektu budzetu Gminy b/ Inspektor ds. podatkéw i optat
b/ ustalenia stawek podatkéw i optat b/ Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy
¢/ uchwalenia budzetu Gminy b/ Skarbnik Gminy
d/ zmian budzetu Gminy
e/
ustalenia inkasentéw podatkow i optat
2. |Projekty planéw rzeczowo - finansowych a i b/ Zastepca Wojta, Kierownicy i zastepcy kierownikéw referatow,
jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z Regulaminem Urzedu
Gminy i zakresami czynno$ci
3. |Wykaz przedsigwzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami a/ Zastepca Wajta, Kierownicy i zastepcy kierownikéw referatow,
jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z Regulaminem Urzedu
Gminy i zakresami czynnosci
b/ Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy
4. |Projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami a/ Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy
b/ Skarbnik Gminy
5. |Projekt Zarzgdzenia Wojta Gminy w sprawie: a/ Radca prawny
a/ opracowania projektu budzetu Gminy b/ Referat Finanséw
b/ dokonania zmian w budzecie Gminy
6. |Decyzja w sprawie ustalenia : a i b/ Referat Finansow
al zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
7. |Decyzja w sprawie umorzenia, roztozenia na raty: a i b/ Referat Finanséw
al zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
8. |Decyzja w sprawie ustalenia odsetek za zwtoke w zakresie: a i b/ Referat Finansow
al zobowiazania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
9. |Decyzja w sprawie przerachowania, zarachowania, zwrotu wptaty(nadptaty) w zakresie: |a i b/ podinspektor, inspektor
al zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
10. |Zlecenie pokrycia naleznosci a i b/ Inspektor ds. podatkdw i optat i inspektor ds. budzetowych
11. JUpomnienie, tutut wykonawczy w zakresie: a i b/ Inspektor ds. podatkow i optat i inspektor ds. budzetowych
al zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
12. |Whniosek o ustalenie hipoteki lub pozew o zasgdzenie naleznosci inne niz podatkowe |a i b/ Inspektor ds. podatkéw i optat i inspektor ds. budzetowych we
wspotpracy z Radcg Prawnym
13. |Ogtoszenia o przetargu, umowy, zaméwnienia na materiaty, roboty, ustugi, prace a i b/ Zastgpca Wajta, Kierownicy i zastepcy kierownikow referatow,
projektowe - zgodnie z ustawg zamoéwnienia publiczne jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z Regulaminem Urzedu
Gminy i zakresami czynnosci
14. |Faktura (refaktura) a / Zastepca Wajta,Kierownicy referatéw,
b/ Referat Finanséw
15. |Polecenie przelewu inspektor ds. budzetowych
16. |Polecenie ksiggowania inspektor ds. budzetowych
17. |Wyciag bankowy a i b/ Referat Finansow
18. |Wniosek o zaliczke a / Kierownicy referatéw, jednostek organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finansow
19. |Rozliczenie z zaliczki a / Kierownicy referatéw, jednostek organizacyjnych Gminy
b/ Referat
- .
20. |Nota ksiegowa a i b/ Referat Finansow
21. |Protokdt zdawczo - odbiorczy sktadnikéw majatkowych a / Kierownicy i zastepcy kierownikéw referatow, jednostek
organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finanséw
22. |Protokét likwidacji sktadnikéw majatkowych a / Kierownicy i zastepcy kierownikéw referatow, jednostek
organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finansow
23. |Umowa o prace a i b/ Referat SOPIK




24. |Lista ptacy a/ Referat SOPIK
b/ Referat Finansow
25. |Lista wyptat $wiadczen stypendialnych a/ Referat SOPIK
b/ Referat Finansow
26. |Lista wyptat $wiadczen dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych a/ Referat GK b/
Referat Finansow
27. |Bankowy dowdd wptaty a i b/ Referat Finansow
28. |Sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych, zobowigzan, a i b/ Referat Finanséw
naleznosci, dochodéw podatkowych
29. |Sprawozdanie zbiorcze z wykonania budzetu Gminy Referat Finansow
30. [Sprawozdania zatrudnienia i funduszu wynagrodzen a / Referat SOPiK
b/ Referat Finanséw
31. |Bilans budzetu Gminy a i b/ Referat Finansow
32. |Bilans jednostkowy Urzedu Gminy a ib/ Referat Finansow
33. [Bilans skonsolidowany a i b/ Referat Finanséw
34. [Sprawozdania ze $rodkow trwatych a i b/ Referat Finanséw
Rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych |a i b/ Referat Finansow
35.
36. |Deklaracje o podatku od towardw i ustug a i b/ Referat Finanséw
37. |Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych a i b/ Referat Finanséw
38. |Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychowowego a i b/ Referat Finanséw
39. [Polecenie wyjazdu stuzbowego Referat SOPiK
40. |Ewidencja sprzedazy zwigzanych z dziatalno$cig Gminy w powigzaniu z ustawg z dnia |a i b/ Referat Finansow
11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug
41. |Ewidencja zakupéw zwigzanych z dziatalno$cig Gminy w powigzaniu z ustawg z dnia 11 |a i b/ Referat Finanséw
marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug
42. |Whniosek o ptatnos¢ z zakresu POKL a i b/ Referat Finanséw
43. |Wniosek o ptatno$¢ z zakresu zadan inwestycyjnych aib/ Referat Rl i RG
44. |Ewidencja tytutdw wykonawczych Referat Finanséw
45. |Wnioski o dokonanie wpisu zalegtosci w ksiggach wieczystych zalegajgcych podatnikéw |Referat Finansow
46. |Odczyty - wykazy Referat Gospodarki komunalnej - a/ konserwator - inkasent
Faktura za wode i Scieki Referat Finansow - b/
inspektor
47. |Upomnienie, wezwania ostateczne do zaptaty w zakresie optaty za wode i $cieki Referat Finanséw
48. |Ewidencja upomnien Referat Finanséw
49. |Wniosek do sadu w zakresie optaty za wode i $cieki lub pozostatych dochodéw Referat Finansow
budzetowych / zapis na hipotece
50. |Ewidencja wnioskéw do sgdu Referat Finanséw
51. |Wniosek o dotacje dla gmin uzdrowiskowych Referat Finansow
52. |Wniosek i rozliczenie funduszu soteckiego Referat Finanséw
53. |Decyzja - odpady komunalne Referat Gospodarki Komunalnej
54. |Sprawozdanie jednostkowe RF-03 Gtoéwny ksiegowy Urzedu Gminy
55. |Sprawozdanie zbiorcze RF-03 Skarbnik Gminy
56. |Ewidencja gruntéw Referat Rl i RG

Adam Antoni
Patys

Adam Antoni Patys
Data: 2023.07.07 09:30:48
+02'00'

Elektronicznie podpisany przez



TABELANR 3

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ OBOWIAZANEJ DO PRZYJMOWANIA OD KONTRAHENTOW ORAZ
OBOWIAZANEJ DO REJESTRACJI DOWODOW OBCYCH PODLEGAJACYCH KSIEGOWANIU

L.p. |Rodzaj dowodu ksiegowego - obcego podlegajacego ksiegowaniu |Nazwa komérki organizacyjnej obowigzanej do
przyjmowania od kontrahentow oraz obowigzanej do
rejestracji dowodow obcych podlegajgcych ksiegowaniu

1 2 3

1. |Polecenie przelewu Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy, Inspektorzy Referatu
Finanséw, Skarbnik Gminy

2. |Wyciag bankowy Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy, Inspektorzy Referatu
Finanséw, Skarbnik Gminy

3. |Protokot zdawczo - odbiorczy sktadnikow majatkowych P.T. Kierownicy referatow, jednostek organizacyjnych Gminy

4. |Faktura Podinspektor - prowadzgcy obstuge kancelaryjno -
techniczng, po ostemplowaniu pieczecig " Urzad Gminy w
Solcu-Zdroju, wptyneto data”

5. |Nota ksiegowa Podinspektor - prowadzgcy obstuge kancelaryjno -

techniczng, po ostemplowaniu pieczecig " Urzad Gminy w

Solcu-Zdroju, wptyneto data"

Elektronicznie podpisany przez

Adam Antoni Patys Adam antoni patys
Data: 2023.07.07 09:31:12 +02'00'




TABELA NR 4

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ODPOWIADAJACEJ ZA ODPOWIEDNIE OPRACOWANIE 1 SKONTROLOWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH I TERMINY PRZEKAZYWANIA
POSZCZEGOLNYCH DOWODOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWOSCI

L.p. Rodzaj dowodu ksiggowego Nazwa jednostki organizacyjnej Termin przekazania poszczegdlnych dowodow ksiggowych do ksiggowosci
lodpowiadajacej za opracowanie i odpowiednie
skontrolowanie dowodu ksiggowego
a/ pod wzgledem
merytorycznym
b/ pod wzgledem
1 2 3 4
Projekt uchwaly Rady Gminy w sprawie : a/ Radca prawny 7 dni od daty podjgcia przez organ stanowiacy
a/ projektu budzetu Gminy b/ Skarbnik Gminy
b/ ustalenia stawek podatkow i optat b/ Referat Finansow
1. ¢/ uchwalenia budzetu Gminy
d/ zmian budzetu Gminy
e/ ustalenia inkasentow podatkow i optat
Projekty planow rzeczowo - finansowych na nastgpny rok budzetowy a i b/ Kierownicy referatow, jednostek 30 dni przed przyjgciem do projektu planu budzetu
organizacyjnych Gminy
2. b/ Gtowny ksiggowy Urzedu Gminy
(Wykaz przedsigwzig¢ do Wiloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami aib/Kierownicy referatow, jednostek 30 dni przed przyjgciem do projektu WPF
organizacyjnych Gminy
3. b/ Gtowny ksiggowy Urzedu Gminy
Projekt Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami a i b/ Kierownicy referatow, jednostek 30 dni przed przyjeciem do projektu WPF
organizacyjnych Gminy
4. b/ Gtowny ksiggowy Urzedu Gminy
Projekt Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie: a/ Radca prawny a i b/ do 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy
5 a/ opracowania projektu budzetu Gminy b/ Gtowny ksiggowy, Skarbnik Gminy ¢ id/ wrazie potrzeby w terminie 7 dni od daty podjecia
’ b/ opracowania projektu WPF
¢/ dokonania zmian w budzecie Gminv
Decyzja w sprawie ustalenia : a i b/ Referat Finansow 14 dni przed uptywem terminu ptatnosci
6. a/ zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
Decyzja w sprawie umorzenia, roztozenia na raty: a i b/ Referat Finansow Zgodnie z postanowieniami KPA
7. a/ zobowigzania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
[Decyzja w sprawie ustalenia odsetek za zwloke w zakresie: a 1 b/ Referat Finansow Zgodnie z postanowieniami KPA
3. a/ zobowiazania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
Decyzja w sprawie przerachowania, zarachowania, zwrotu wplaty(nadptaty) w zakresie: a i b/ Referat Finansow w razie potrzeby
9. a/ zobowiazania podatkowego
b/ dochodu budzetowego
10.  |Zlecenie pokrycia nalezno$ci a i b/ Referat Finansow w razie potrzeby
Upomnienie, tutut wykonawczy w zakresie: a i b/ Referat Finansow Niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty niedotrzymania terminu
11. a/ zobowiazania podatkowego patnosci
b/ dochodu budzetowego
12.  |Wniosek o ustalenie hipoteki / postanowienie sadu a i b/ Referat Finansow INiezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty zapisu
13 Ogloszenia o przetargu, umowy, zamownienia na materiaty, roboty, ustugi, prace projektowe - zgodnie z ustawa zamownienia publiczne a i b/ Kierownicy referatow, jednostek najpozniej w ciggu 3 dni od daty podpisania umowy
. organizacyjnych Gminy
Faktura (refaktura) a / Kierownicy referatow, jednostek najpozniej w ciagu 3 dni od daty podpisania i sprawdzenia merytorycznego
organizacyjnych Gminy
14. b) Referat Finansow
15.  |Polecenie przelewu Referat Finansow w terminach ustawowych lub zgodnie z podpisana umowa
16. |Wyciag bankowy Referat Finansow codziennie, najpozniej w terminie 3 dni od daty otrzymania
17.  |Polecenie ksiggowania Referat Finansow W razie potrzeby
(Wniosek o zaliczkg a / Kierownicy referatow, jednostek w razie potrzeby
18. organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finansow
Rozliczenie z zaliczki a / Kierownicy referatow, jednostek Niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty wyplaty zaliczki
19. organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finansow
20. Nota ksiggowa Referat Finansow w razie potrzeby
Protokot zdawczo - odbiorczy sktadnikow majatkowych a / Kierownicy referatow, jednostek Inajpozniej w ciagu 3 dni od daty podpisania
21. organizacyjnych Gminy

b/ Referat Finansow




Protokot likwidacji sktadnikow majatkowych a / Kierownicy referatow, jednostek najpozniej w ciagu 3 dni od daty podpisania
22. organizacyjnych Gminy
b/ Referat Finansow




[Umowa o pracg

a/ Referat SOPiK

najpozniej w ciagu 3 dni od daty podpisania

23. b/ Referat Finansow
Lista ptacy la/ Referat SOPiK w terminach wyptaty wynagrodzenia
24. b/ Referat Finansow
Lista wyptat $wiadczen stypendialnych a/ Referat SOPiK w terminie do 25 kazdego miesiaca
25. b/ Referat Finansow
Lista wyptat S$wiadczen dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych a/ Referat GK w terminie do 25 kazdego miesiaca
26. b/ Referat Finansow
27. |Bankowy dowod wptaty [Referat Finansow Niezwlocznie - nie pozniej niz w nastgpnym dniu po dokonaniu wptaty
28.  |Sprawozdania z wykonania dochodow i wydatkow budzetowych, zobowigzan, naleznosci, dochodow podatkowych, [Referat Finansow zgodnie z przepisami w sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczo$ci
29.  [Sprawozdanie zbiorcze z wykonania budzetu Gminy [Referat Finansow zgodnie z przepisami w sprawie zasad i termindw sporzadzania sprawozdawczosci
Sprawozdania zatrudnienia i funduszu wynagrodzen a) Referat SOPiK zgodnie z przepisami w sprawie zasad i terminow sporzadzania sprawozdawczosci
30. b) Referat Finansow
Bilans budzetu Gminy a i b) Skarbnik Gminy, Gtowny ksiegowy zgodnie z przepisami w sprawie zasad i terminow sporzadzania sprawozdawczosci
31. .
Urzedu Gminy
32. |Bilans jednostkowy Urzedu Gminy (Gtowny ksiggowy Urzedu Gminy zgodnie z przepisami w sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczo$ci
Bilans skonsolidowany Skarbnik Gminy, Gtowny ksiggowy Urzedu zgodnie z przepisami w sprawie zasad i terminow sporzadzania sprawozdawczosci
3. Gminy
Sprawozdania ze $srodkow trwatych Inspektor ds. budzetowych, Glowny ksiggowy  |zgodnie z przepisami w sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczo$ci
34. H
[Urzgdu Gminy
35 Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych Referat Finansow w terminach ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
Deklaracje o podatku od towardw i ustug a i b) Referat Finansow - Gtowny ksiggowy do dnia 25 miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktéry sktada si¢ deklaracje
36 .
[Urzgdu Gminy
Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych a i b) Referat Finansow w terminach ustalonych w ustawie o ubezpieczeniu spotecznym - do 5 dnia
37. nastgpujacego po miesigcu, za ktory sktada si¢ rozliczenie
38. [Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychowowego a i b/ Inspektor ds. podatkow i optat Iniezwlocznie nie pozniej niz w terminie 7 dni po uptywie terminu ptatnosci
Polecenie wyjazdu stuzbowego la/ Wojt Gminy lub jego zastepca, w terminie 7 dni od daty wykonania podrozy stuzbowej
lub z upowaznienia Sekretarz Gminy
39. b/
Referat Finansow
40. |Ewidencja sprzedazy zwigzanych z dzialalnoscia Gminy w powigzaniu z ustawg z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug a i b/ Referat Finansow do 10 dnia nastgpnego miesiaca po uplywie okresu rozliczeniowego
41. |Ewidencja zakupow zwiazanych z dziatalno$cia Gminy w powigzaniu z ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug a i b/ Referat Finansow do 10 dnia nastegpnego miesigca po uptywie okresu rozliczeniowego
42, |Wniosek o ptatnos¢ z zakresu unijnych (biezacych) a i b/ Referat prowadzacy dany projekt zgodnie z harmonogramem ptatnosci, w terminie 3 dni od daty podpisania
Wniosek o platno$¢ z zakresu zadan inwestycyjnych a/ Referat RI i RG zgodnie z harmonogramem platnosci, w terminie 3 dni od daty podpisania
43 b/ Referat Finansow Inspektor ds.
: budzetowych zgodnie z zakresem czynno$ci
44. |Ewidencja tytulow wykonawczych a i b/ Referat Finansow
45.  |Wnioski o dokonanie wpisu zaleglosci w ksiggach wieczystych zalegajacych podatnikow a i b/ Referat Finansow w terminie 7 dni od daty kiedy tytul egzekucyjny stat si¢ bezskuteczny
Faktura za wodg i $cieki a i b/ Referat Finansow w terminach okres$lonych w zarzadzeniu w sprawie zasad rachunkowosci Urzgdu
46. Gminy
Upomnienie, wezwania ostateczne do zaplaty w zakresie oplaty za wodg i $cieki, odpady komunalne , lub pozostate dochody budzetowe a i b/ Referat Finansow Niewztocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty niedotrzymania terminu
47. patnosci
48.  |Ewidencja upomnien a i b/ Referat Finansow Iniezwlocznie nie pozniej niz w terminie 7 dni po wystawieniu upomnienia
\Whiosek do sgdu w zakresie optaty za wode i $cieki lub pozostatych dochodéw budzetowych / zapis na hipotece 2/ radca prawn INiezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty otrzymania potwierdzenia
49. P y : . odbioru
b/ Inspektorzy Referatu Finansow
50. |Ewidencja wnioskow do sadu b/ Inspektorzy Referatu Finansow niezwlocznie nie pozniej niz w terminie 7 dni po przekazaniu wniosku do sadu
Wniosek o dotacje dla gmin uzdrowiskowych a i b/ Referat Finansow Do wojewody w terminie do 31 marca roku budzetowego, wykazujac wplywy z
s1. tytutu optaty wedtug stanu na 31 grudnia roku poprzedzajacego rok bazowy.
52, |Wniosek i rozliczenie funduszu soteckiego a i b/ Referat Finansow Do wojewody w terminie do 31 maja
53.  |Decyzja - odpady komunalne a i b/ Referat Gospodarki Komunalnej niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni po wystawieniu decyzji
54.  |Sprawozdanie jednostkowe RF-03 a i b/ Referat Finansow, Glowny ksiegowy (W terminie do 31 maja roku nastgpujacego po roku budzetowym
54.  |Sprawozdanie zbiorcze RF-03 a i b/ Referat Finansow, Skarbnik Gminy W terminie do 30 czerwca roku nastgpujacego po roku budzetowym
56.  [Ewidencja gruntow a i b/ Referat RIi RG

W terminie do 15 stycznia roku nastgpujacego po roku obrachunkowym

Elektronicznie podpisany przez Adam

Adam Antoni Patys  anonieays

Data: 2023.07.07 09:32:17 +02'00"



TABELANR 5

SPOSOB OZNACZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH ZEZWALAJACY NA USTALENIE, KOMPLETOWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH PODLEGAJACYCH KSIEGOWANIU
W DANYM OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM PRZYJMOWANYCH DO REALIZACJI | KSIEGOWANIA W SPOSOB UMOZLIWIAJACY USTALENIE WYSTAWIENIA ICH PRZEZ

OSOBY DO TEGO NIE UPRAWNIONE

L.p. |Rodzaj dowodu ksiggowego
al wiasnego Sposéb oznaczania dowodéw ksiegowych :
b/ obcego al zezwalajacy na ustalenie, kompletowanie dowoddéw ksiegowych podlegajgcych ksiegowaniu w danym okresie
sprawozdawczym
b/ przyjmowanych do realizacji i ksiegowania, w sposéb umozliwiajgcy ustalenie wystawienia ich przez osoby do tego nie
uprawnione
1 2 3
1. |Uchwata Rady Gminy w sprawie : Na dowodach wymienionych pod pozycja 1, 2, 3,4, 5, 6 muszg znajdowac¢ sie¢ numery kolejne,daty podjecia, podpisy oséb
- uchwalenia budzetu Gminy [podejmujgcych okreslone decyzje. Musi znajdowac sie stempel o nastepujacej tresci: " Dowdd Nr ... zaksiegowano wedtug
- ustalenia stawek podatkéw i optat dekretacji Wn konto Ma konto, dnia ..... obejmujac dowody ksiegowe od Nr do Nr i podpis pracownika dokonujgcego ksiggowania.
- zmian budzetu Gminy Musi takze znajdowac sie adnotacja "Wprowadzono do budzetu, rejestru”, data i podpis osoby dokonujgcej ksiggowania.
2. |Decyzja w sprawie ustalenia :
- zobowigzania podatkowego
- dochodu budzetowego
3. |Decyzja w sprawie umorzenia, roztozenia na raty:
- zobowigzania
podatkowego
- dochodu budzetowego
4. |[Decyzja w sprawie ustalenia odsetek za zwitoke w zakresie:
- zobowiazania
podatkowego
dochody hudzatowaon
5. |Decyzja w sprawie przerachowania, zarachowania, zwrotu
wptaty(nadptaty) w zakresie:
- zobowigzania podatkowego
- dochodu
budzetowego
Zlecenie pokrycia naleznosci
\Wyrok/ postanowienie sadu w sprawie zasadzenia naleznosci, [Na dowodach wymienionych w punkcie 7 muszg znajdowac sie numery kolejne,daty podjecia, numery i sygnatury akt. Musi
ustalenia hipoteki, akt notarialny znajdowac sig stempel o nastepujgcej tresci: " Dowod Nr ... zaksieggowano wedtug dekretacji Wn konto Ma konto, dnia .....
lobejmujgc dowody ksiegowe od Nr do Nr i podpis pracownika dokonujgcego ksiegowania.
8. [Faktura / refaktura Na dowodach wymienionych pod pozycjg 7 to znaczy "Fakturach - dowodach obcigzeniowych", podlegajacych zaptacie poprzez

dokonanie przelewu srodkéw lub wyptacie gotéwkowej musza znajdowac sie stemple o nastepujgcej tresci "Uregulowano przelewem
/ gotdwka, data i podpis pracownika dokonujgcego zaptaty. Musza znajdowac sie kolejne numery dowodéw zaksiegowanych,
stemple o tresci "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, podstawe udzielenia zaméwienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych lub podstawe wtgczenia stosowania Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych oraz zatwierdzono do wyptaty ze $rodkéw ....... dziat .... rozdziat..... paragraf ....., kwota brutto, kwota potracen i kwota do
wyptaty netto, kontrasygnata Skarbnika / lub osoby upowaznionej do zastepowania w czasie nieobecnos$ci oraz zatwierdzajgcego -
\Wéjta Gminy / lub osoby upowaznionej do zastgpowania w czasie nieobecnosci. Musi znajdowac sig stempel o nastepujgcej tresci: "
Dowdd Nr .... zaksiggowano wedtug dekretacji Wn konto Ma konto, dnia ..... obejmujgc dowody ksiegowe od Nr do Nr i podpis
pracownika dokonujgcego ksiggowania.
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Polecenie przelewu Na dowodach wymienionych pod pozycja 8, 9, 19 musi znajdowac si¢ stempel bankowy z datg realizacji numery kolejne. Musi

znajdowac sie stempel o nastepujgcej tresci: " Dowdd Nr .... zaksiggowano wedtug dekretacji Wn konto Ma konto obejmujgc dowody
ksiegowe od Nr do Nr i podpis pracownika dokunujgcego ksiggowania. Na dowodach wymienionych pod pozycjg 8 i 17 musi
znajdowac sie kolejny numer nadany pod wyciggiem oraz kolejny numer nadany przez ksiegowego podatkowego z datg i podpisem
w poszczegdlnym rodzaju zobowigzania podatkowego.




Wycigg bankowy

Musi znajdowac sig stempel o nastepujgcej tresci: " Dowdd Nr ... zaksiegowano wedtug dekretacji Wn konto Ma konto, dnia
lobejmujgc dowody ksiegowe od Nr do Nr i podpis pracownika dokunujgcego ksiegowania.

11. |Polecenie ksiggowania Na dowodach wymienionych pod pozycjg 10, 13, 16, 21 muszg znajdowac sie okresy za ktdre zostaty sporzadzone, numery kolejne
oraz daty i podpisy os6b upowaznionych do wystawiania, zatwierdzania do wyptaty, adnotacje o sposobie dokonania wyptaty,
nazwiska i imiona osob ktérym nalezno$¢ naliczono . Oprdcz tego na nocie i poleceniu ksiggowania powinien znajowac sie podpis
Skarbnika Gminy.

12. |Wniosek o zaliczke Na dowodach wymienionych pod pozycjg 11 muszg znajdowac sie podpisy oséb uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, oraz zatwierdzajacych do wyptaty. Na kazdym wniosku musi by¢ okreslony termin
rozliczenia zaliczki.

13. JRozliczenie z zaliczki Na dowodach wymienionych pod pozycjg 12 muszg znajdowac sie¢ podpisy oséb uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, oraz zatwierdzajgcych do wyptaty. Na kazdym wniosku musi by¢ okreslony termin
rozliczenia zaliczki. W przypadku niedotrzymania terminu rozliczenia odpowiednia adnotacja o przyczynach
nieterminowego jej rozliczenia.

14. |Nota ksiggowa Na dowodach wymienionych pod pozycjg 13 muszg znajdowac sie podpisy 0séb uprawnionych do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, oraz zatwierdzajgcego do wyptaty.

15. |Protokét zdawczo - odbiorczy sktadnikéw majgtkowych Na dowodach wymienionych pod pozycjg 14 i 15 musi znajdowac sie pieczatka imienna i podpis Wéjta Gminy oraz decyzja o
przyjeciu/zlikwidowaniu sktadnikéw majgtkowych

16. |JLikwidacja sktadnikéw majatkowych Na dowodach wymienionych pod pozycjg 14 i 15 musi znajdowac sie pieczgtka imienna i podpis Wéjta Gminy oraz decyzja o
przyjeciu/zlikwidowaniu sktadnikéw majgtkowych

17. |Lista ptacy Na dowodach wymienionych pod pozycjg 16 muszg znajdowac sie okresy za ktére zostaty sporzgdzone, numery kolejne oraz daty i
podpisy 0séb upowaznionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym kontrasygnata skarbnika a
takZze 0s6b zatwierdzajgcych do wyptaty

18. |Lista wyptat $wiadczen stypendialnych Na dowodach wymienionych pod pozycjg 16 muszg znajdowac sie okresy za ktére zostaty sporzgdzone, numery kolejne oraz daty i
podpisy 0s6b upowaznionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,kontrasygnata skarbnika a
takze oséb zatwierdzajgcych do wyptaty

19. |Lista wyptat $wiadczen dodatkéw mieszkaniowych, Na dowodach wymienionych pod pozycjg 16 muszg znajdowac sie okresy za ktére zostaty sporzgdzone, numery kolejne oraz daty i

energetycznych podpisy os6b upowaznionych do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,kontrasygnata skarbnika a
takZze 0sdb zatwierdzajgcych do wyptaty

20. [Bankowy dowdd wptaty jak w punkcie 8

21. [Sprawozdania jednostkowe z wykonania dochoddéw i wydatkéw|Na dowodach wymienionych pod pozycjg 20 muszg znajdowac sie okresy za ktére zostaty sporzgdzone, numery kolejne oraz daty i

budzetowych, zobowiazan, naleznosci, dochodow podpisy os6b upowaznionych do sporzadzenia, podpisy 0oséb dziatajgcych w imieniu sprawozdawcy.
podatkowych

22. |Pokwitowanie z kontokwitariusza i kwitariusza przychowowego [Na dowodach wymienionych po pozycjg 21 musi znajdowac sie okres za ktory zostat wystawiony, podpis osoby wystawiajgcej
pokwitowanie, kwota zapisana cyfrowo i stownie (pierwszg litere pisana stownie zawsze piszemy z "duzej litery"

23. [Plany finansowe Na dowodach wymienionych po pozycjg 22 musza znajdowac sie numery kolejne, daty ich sporzadzenia, pieczecie i podpisy oséb
upowaznionych do sporzadzenia planéw, oraz data i podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia - Wojta Gminy

24. [rarzadzenia w sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy Na dowodach wymienionych pod pozycjg 23 muszg znajdowac¢ sie numery kolejne, daty podjecia oraz pieczeg¢ i podpis organu
[podejmujgcego - Wojta Gminy. Na egzemplarzu podlegajacym ksiegowaniu musi znajdowac sie stempel o nastepujgcej tresci: "
Dowdd Nr .... zaksiggowano wedtug dekretacji Wn konto Ma konto, dnia ..... obejmujgc dowody ksiegowe od Nr do Nr i podpis
pracownika dokonujgcego ksiegowania.

25. |Faktura / refaktura/ VAT Na dowodach wymienionych pod pozycig 24 musza znajdowaé sie numery kolejne, data wystawienia oraz podpis osoby
upowaznionej do wystawienia faktury.

26. [Polecenie wyjazdu stuizbowego Na dowodach wymienionych pod pozycjg 25 muszg znajdowac sie numery kolejne, data wystawienia oraz podpis osoby
upowaznionej do dokonania zlecenia wyjazdu stuzbowego. Musi znajdowac¢ sie stempel o nastepujgcej tresci: " Dowdd Nr ...
zaksiggowano wedtug dekretacji Wn konto Ma konto, dnia ..... obejmujgc dowody ksiegowe od Nr do Nr i podpis pracownika
dokonujgcego ksiggowania.

27. |Ewidencja gruntow

Na dowodach wymienionych pod pozycjg 26 muszg znajdowac sie numery kolejne, data wystawienia oraz podpis osoby
upowaznionej do dokonania zlecenia wyjazdu stuzbowego. Musi znajdowac¢ sie stempel o nastepujgcej tresci: " Dowdd Nr ...
zaksiggowano wedtug dekretacji Wn konto Ma konto, dnia obejmujgc dowody ksiegowe od Nr do Nr i podpis pracownika

dokonujgcego ksiegowania.




	Arkusz1
	TABELA 1A
	Arkusz2
	Arkusz3
	Arkusz4
	Arkusz5

		2023-07-07T09:29:56+0200
	Adam Antoni Pałys


		2023-07-07T09:30:20+0200
	Adam Antoni Pałys


		2023-07-07T09:30:48+0200
	Adam Antoni Pałys


		2023-07-07T09:31:12+0200
	Adam Antoni Pałys


		2023-07-07T09:32:17+0200
	Adam Antoni Pałys


		2023-07-07T09:32:45+0200
	Adam Antoni Pałys




