Schemat obiegu i konrtoli dowodow zakupu i sprzedazy

Zalacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Rajgrodzie

i Kontrola . Otrzymuja
Rodzaj wlasny | Tlos zgodnosciz | zgodnosci z Termin
Lp. dokumerJ\tu (w) é Sporzadzajacy mervtorvezna formalno- g ¢ g lanem Akceptacja | dostarczenia/ Orveinal 1 kopia 2 kopia
obcy (0) | egz. ylory rachunkowa ustawg o . P sporzadzenia rygina P P
zam. publiczn. | finansowym
pracownik pracownik na.b 12;3?; W
1. |Faktura VAT ,inne 0 1 kontrahent odpowiedzialny | skarbnik/gl. Ksiggowy | odpowiedzialny | ksiggowy Burmistrz tergrﬁ)inie 3J dni ksiggowosé
za zakup za zakup -
od otrzymania
Faktura . . biezaco
VAT,innedotyczace prac_o Wn.lk prac_o Wn.lk . najpdzniej w
2. wydatkow 0 1 kontrahent odeW|ed2|_aIny skarbnik/gt. Ksiggowy odp0W|ed2|_aIny ksiggowy Burmistrz terminie 3 dni ksiggowosé
. ; za zadanie za zadanie -
inwestycyjnych od otrzymania
. . biezaco
Rachunek za pracownik pracownik najpozniej w
3. wykonanie ustugi 0 1 wykonawca | odpowiedzialny | skarbnik/gt. Ksiggowy | odpowiedzialny | ksiggowy Burmistrz terminie 3 dni ksiggowosé
za zakup za zakup .
od otrzymania
racownik racownik biezaco na
4. |Faktura VAT w 3 P P skarbnik/gt. Ksiggowy ksiggowy Skarbnik | podstawie dok. | kontrahent | ksiggowo$¢ | na stanowisku

odpowiedzialny

odpowiedzialny

zrodtowych

Uwaga: poprzez wyrazy Burmistrz Z-ca Burmistrza Skarbnik nalezy rozumie¢ rowniez osoby przez nie upowaznione

Burmisztrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski




Schemat obiegu i konrtoli dowodéw dotyczacych wyplaty wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz innych wyplat

Zalacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Rajgrodzie

wlasny Kontrola Termin Otrzymuja
Lp Rodzaj (w) |Hosé¢ . f | zgodnosci z zgodnosci z Zatwierdzanie do .
dokumentu obcy | egz Sporzadzajacy merytoryczna ormarno- ustawa o planem wyplaty dostarczenia/ Oryginal | 1 kopia 2 kopia
' rachunkowa . . sporzadzenia
(0) zam. publiczn. finansowym
Burmistrz Z-ca Burmistrz Z-ca . . . .
1. |Umowy o prace w 3 kadry Burmistrza Burmistrza Skarbnik biezaco pracownik | ksiegowosc| kadry
biezaco
2 Umowy zlecenia, w 3 | zleceniodawca| od o?tc?ecgz\ilgllr:( w Skarbrtlaﬂji)i?zgowy skarbnik/gt. Ksiggow Burmistrz Z-ca tnajp'oz'mgjdw' Zleceniobio ksiggowos¢ pa stanowiskt
" lumowy o dzielo P y' g b L &l BSIGEOWY B rmistrza Skarbnik | €MIN€ _m rca 2
zakresu czynnosci upowazniona od zawarcia
_ umowy
3. [Rachunek za o | 1 |zleceniodawca| od o?,;?ecgr{::: w Skarblllﬂjigt Kiw(gowy skarbnik/gl. Ksiggowy| S/MiIStZ 208 pieaco  |ksiemowosé
" |prace zlecone P y' g b Z(?S(.) a £l BSICEOWY B rmistrza Skarbnik A 2
zakresu CZynnosci upowazniona
Kadry, pracownik
pracownik | odpowiedzialny za  [skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrz 2.cq| 3dniprzed
4. |Lista plac w 1 | odpowiedzialn Straze’_pra_cowmk badz osoba skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrza Skarbnik terminem [ ksiggowosé¢
y odpowiedzialny za upowazniona wyplaty
obstuge Rady
Lista wyplat pracownik pracownik skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrz 7.ca do 10
5. |dodatkow w 2 | odpowiedzialn | odpowiedzialny wg badZ osoba skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrza Skarbnik nastepnego m- ksiegowos¢
mieszkaniowych y zakresu czynno$ci upowazniona ca
zgodnie z
regulaminem
Lista wyplat pracownik pracownik skarbnik/gl. Ksiggowy| Burmistrz 7.ca | Zatwierdzony
6. [stypendium nauk.| w 2 |odpowiedzialn | odpowiedzialny wg badz osoba skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrza Skarbnik | ™ Przez Rade ksiggowos$¢
motywacyjn. y zakresu czynnosci upowazniona Miejska na 3
dni przed
. . w\mh_m
7. |Peklaracje w |1 odpﬁvaci)g;ligln o o?/\r/?ggr.:ll: w Skarb?kfk qugowy Burmistrz zea ;(jgrc;%:leril ZUS | Ksiegowosc
" |skladane do ZUS P P y, g SN Burmistrza Skarbnik nymi &
) zakresu CZynnosci upowazniona przepisami
y [prteeie || e 7 e sl Gy
" |podatkowe US P P y, g 4GS 08003 Burmistrza Skarbnik nymi Skarbowy P
y zakresu czynnosci upowazniona przepisami Iny
Lista wyplat diet pracownik pracownik skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrz 7.ca w dniu obrad
9 |radnymii w 2 |odpowiedzialn | odpowiedzialny wg badz osoba skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrza Skarbnik sesji ,w dniu | ksiggowos¢
soltysom y zakresu czynnosci upowazniona obrad komisji




terminy

Rachunki za pracownik pracownik skarbnik/g}. Ksiggowy| Burmistrz 7.ca zzezl\?\f)a?f?;mi
10 [prace zlecone- odpowiedzialn [ odpowiedzialny wg badz osoba skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrza Skarbnik | umowami 3 ksiegowosé
GKPA y zakresu czynno$ci upowazniona dni przed
wyplata
Lista wyplat pracownik pracownik skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrz 7.cal™ 3 dni przed
11 |inkasa podatkéow odpowiedzialn | odpowiedzialny wg badZ osoba skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrza Skarbnik terminem [ ksiggowosé
lokalnych y zakresu czynnosci upowazniona platnosei
_Llls(ta wypll att pracownik pracownik skarbnik/gt. Ksiegowy Burmistrz 7.cal™ 3 dni przed
1 |Mreasa opiaty odpowiedzialn | odpowiedzialny wg badz osoba skarbnik/gl. Ksiggowy| . . terminem | ksiggowosé
miejscowej i L L. Burmistrza Skarbnik .
. y zakresu czynnosci upowazniona platnosei
targowej
Lista wyplat pracownik pracownik skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrz 7.ca na 3 dni przed
13 [ekwiwalentow za odpowiedzialn | odpowiedzialny wg badZ osoba skarbnik/gt. Ksiggowy Burmistrza Skarbnik terminem [ ksiggowosé
gaszenie pozarow y zakresu czynnosci upowazniona platnosei

Uwaga: poprzez wyrazy Burmistrz Z-ca Burmistrza Skarbnik nalezy rozumieé réwniez osoby przez nie upowaznione

Burmisztrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski







