ZARZADZENIE Nr43/2014
WOJTA GMINY LUBASZ
z dnia 16 czerwea 2014r.
W sprawie zmiany w instrukeji obiegu i kontroli dowodow

ksiggowych w Urzedzie Gminy w Lubaszu.

Na podstawie art. 20-25 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r.
o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013, poz.330 }, art. 53-54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych ( Dz.U.Nr 157, poz.1240, ze zmianami )

Wéjt Gminy Lubasz

zarzadza, co nasigpuje:

§ 1. W Okdlniku nr 4/02 Wojta Gminy Lubasz z dnia 15 lutego 2002r., wprowadza sie
zmiany wyszczegblnione w zalacznikach nr 1- 4 do instrukcji obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych tj.

1. Zalacznik nr 1 — schemat obiegu i kontroli dowoddéw kasowych,

2. Zalacznik nr 2 — schemat obiegu i kontroli dowodéw zakupu i sprzedazy,

3. Zalacznik nr 3- schemat obiegu i kontroli dowodéw dotyczacych srodkow trwatych
i materialow,

4, Zalacznik nr 4- schemat obiegu i kontroli dowodow placowych i pochodnych od
wynagrodzen.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Schemat obiegu i kontroli dowodow kasowych

Zatgeznik Nr 1

Kontrola TERMIN OTRZYMU.J
Rodzaj Wiasny Tlosé Zpodnosciz | Zgodnosci | AKKCEPTACIA | dostarczenia
dokumentu (w), egz. Sporzadzajacy | Merytoryczna| Formalno- ustawa o z planem sporzgdzenia ORYGINAL | KOPIA KOPIA
obcy (0) rachunkowa | zam. Publicz. | finansowym
Bankowy Insp.ksieg.pode
dowod W 3 Kasjer tkow./ budzet. Biezaco Bank Bank Raport
wplaty kasowy
Sekretarz Glowny Selaetarz Glowny Wedlug
Czek W 1 Kasjer Gminy ksiegowy/ Gminy Ksiegowy WZoraw Biezaco Bank
gotdwkowy Insp.ds. budzet. podpiséw
Polecenie Insp.ds.budzet./ | Sekretarz Gléwny Sekretarz Glowny Wedlug Wyciag Bank
przelewu w 1/3 podatku VAT. | Gminy ksiggowy / Gminy Ksiggowy wzordw Biezaco Bank bankowy | Wierzy-
elektr./rgczn Insp.ds.budzet. podpiséw urzedu ciel
Gl Ksiegowy Gldwny Glowny

Wyciagi 0O 1 Bank / ins.podatk. ksiegowy/ Biezaco ksiggowy/ins
bankowe Insp.ds.budz. ds.budzet.
Dowdéd Insp.ksigp.podatk Raport
wplaty W 2 Whplacajacy Kasjer fbudzet. Biezaco Wplacajacy | kasowy
(kasowy)
Whiosek Giéwny Gléwny
o udzielenie W 1 Whioskodawca | Sekretarz ksiggowy / Sekretarz Ksiegowy Wwajt/ Biezaco Raport
zaliczki Gminy Insp.ds.budz Gminy Gl Ksigoowy kasowy
Rozliczenie Glowny Glowny Waijt / 14 dni od Raport
zaliczki W 1 Rozliczajacy Sekretarz ksiggowy / Sekretarz Ksiggowy | Gl Ksiegowy pobrania kasowy/

Gminy Insp.ds.budz. Gminy zaliczki | Insp.budzet.
Rozliczenie Glowny Glowny Wit/
delegacji w 1 Delegowany Sekretarz ksigpowy / Sekretarz ksiegowy | Gl Ksiggowy 30 dni od Raport

Gminy insp.ds.budz. Gminy zakornczenia kasowy

podrézy

Raport Kasjer Gl Ksiegowy | insp.ds.budz, Sekretarz Glowny Insp.ds.budz. | Codziennie |Gl Ksiggowy | Kasjer
kasowy W 2 /insp.budzet. Gminy ksiegowy finsp.budzet.




Zalacznik Nr 2
Schemat obiegu i kontroli dowoddw zakupu i sprzedazy
Kontrola TERMIN OTRZYMUJA
Rodzaj Wiasny (w), | Ilosé Zgodnodciz | Zgodnodei | AKCEPTACIA | dostarczenia
dokumentu abey (o) egz. | Sporzgdzajacy | Merytoryczna | Formalno- ustawg o z planem sporzadzenia | ORYGIN. |1 2
rachunkowa | zam. Publicz. | finansowym KOPIA | KOPIA
Faktura Wihasciwy Wajt/
VAT, 0] 1 kontrahent Sekretarz pracownik Z-ca Glowny Gi. Ksiggowy | Wterminach | Insp.ds,
Faktura, Gminy Glowny kier.USC ksiggowy uniowy pod. VAT
inne ksiggowy / | Sekretarz Gm zbidr
insp.ds.VAT dow.ksieg
Faktura Insp.ds, Na podstawie
VAT, W 2 podatku VAT Wiasciwy Glowny Sekretarz Gléwny Insp.ds.podatku dokum, Insp.ds.
Faktura, pracownik ksiggowy / Gminy ksiggowy VAT zrodlowych | Kontrah. | podatku
inne insp.ds.budz. {np. umowy, VAT
inne)
Wiadciwy prac.
Rachunek za 0 i Wykonawca Gtowny Z-ca Glowny Waijt/ Insp.ds.
wykonane (na podstawie Sekretarz ksiggowy / kier.USC ksiegowy Gl Ksiggowy | W terminach budzet.
ustugi zawartej Gminy insp.ds. VAT umowy zhidr
umowy Sekretarz dow ksieg
Gminy

zup. WOITA GM

{ Gragyna G

SEKRETARZ




Zatacznik Nr 3
Schemat obiegu i kontroli dowoddéw dotyczacych srodkéw trwalych i materialéw

Kontrola TERMIN OTRZYMUJA
Rodzaj Witasny | Tlosé Zgodnodciz | Zgodnodci | AKCEPTACJA | dosiarczenia
dokumentu | (w), oboy egz. | Sporzadzajacy | Merytoryczna| Formalno- |ustawa o Z planem sporzgdzenia | ORYGIN. |1 2 KOPIA
(o) rachunkowa | zam, Publicz. | finansowym KOPIA
OT- Wiasciwy Najpozniej Wystaw
przyjecie W 2 TZECZOWO Sekretarz Glowny Sekretarz Giowny Waojt/ miesige po Glowny | ca(praco
$rodka pracownik Gminy ksiggowy/ Gminy ksiegowy/ | GlKsigpowy |zakoncz.inw | ksiegowy/ | wnik)
trwalego Insp.ds.budz. {dec.uzytk) ! ins.ds.VAT
lub dokonan.
zakupu
PT-
przekazanie W 2 Wiasciwy Sekretarz Glowny Sekretarz Glowny Wajt / Biezaco Kontrahent | Giowny
frodka rZEcZowo Gminy ksiezowy/ Gminy ksiggowy/ | GlLKsiegowy {zgodnie ksieg, /
trwalego pracownik Insp.ds.budz. z decyzia) insp.ds.
{pozostal.sro VAT
dka trwat)
Ref.ds.zarzadz Biezaco nie Refds.
LT- W 3 kryzys. Sekretarz Glowny Sekretarz Glowny Wiojt Gminy | rzadziej niz Gléwny | Dotych- | zarzadz
likwidacja i strezy Gminy ksiegowy/ Gminy ksiggowy/ jeden raz ksiegowy / | czasowy | kryzys.
§rodka trwat gminnej Insp.ds.budz, w roku insp. VAT | uzytkow | istrazy
(poz.ér.trwat nik gminnej
Protokot Wlasciwy Sekretarz Glowny Waojt/ Gléwny | Zdajacy | Przyjmu-
zdawczo- w/o 3 [ZECZOWO Gminy ksiegowy/ Sekretarz Giowny Gl.Ksiegowy Biezgco ksiggowy / jacy
odbiorczy pracownik Insp.ds.budz. Gminy lsiegowy/ (zgodnie z | ins.ds.VAT
lub przekazujac ' decyzja)
Glksiegow/ | Insp.ds
MP- Insp.ds.infr. Sekretarz Glowny Sekretarz Glowny | Wajt/Sekretarz Ins.ds.VAT | infr.drog
magazyn W 2 drogowej Gminy ksiggowy/ Gminy ksiggowy/ Biezgco {prow.
przyjmie ( prowadzacy Insp.ds.budz. magaz.
magazyn)
MW — Insp.ds.inff. Sekretarz Giowny Glowny |Ins.ds. | Wykonaw
magazyn drogowej Gminy ksiegowy/ Sekretarz Glowny | Wojt/Sekretarz Biezaco ksiggowy / | Inf.drog. | ca robot/
wyda w 3 { prowadzacy Insp.ds.budz, Gminy ksiegowy/ Ins.ds. VAT | (prow. kontrah.
magazyn,) Mmegaz,
z up. WOJTA GMINY
(/Graz: raj )
SE GMINY




Zaltacznik Nr 4

Schemat obiegn i kontroli dowoddw placowych i pochodnyeh od wynagrodzen

Kontrola TERMIN OTRZYMUJA
Rodzsj Wiasny (w), | Tlosé Zgodnoscei AKCEPTACJA | dostarczenia
dokumentu obey (o) egz. | Sporzadzajacy | Merytoryczna formalno- Zgodnosiciz | zpl.finans. sporzadzenia | ORYGIN. |1 KOPIA 2
rachunkowa ustawa o KOPIA/
zam. Publicz. 3
KOPIA
Przed
Umowy o W 4 Insp.ds. wajt Insp.ds. Sekretarz Glowny Wajt przyjeciem Pracownik Insp.ds. Ala
prace obstugi kasy placowych Gminy ksiggowy pracownika Placowych { 2 szt.
Na podstawie
Rachunek za Selretarz Glowny Sekretarz Gléwny Wajt/ umowy-zlec. Glowny
prace 0 2 Zleceniobiorea Gminy ksiggowy/ | Gminy ksiegowy GlLKsiegowy | o dzielo lub ksiegowy/ | Wystawca/
zlecone/ Ins.ds.placow. Insp.ds.budz. innych uméw | insp.ds.plac | lista plac
ryczalty prac
1 dzien przed
Insp.ds. Sekretarz Glowny Sekretarz Glowny Wit/ termin.wyplat
Lista plac w 1 placowych Gminy ksiegowy/ Gminy ksiggowy Gl Ksiegowy | (t.najpdZniej Zbidr-
insp.ds.budz, do 28 kazd. | insp.ds.plac
m-ca) .
Deklaracje W 2 Insp.ds.placo- Sekretarz Glowny Sekretarz Glowny Wajt/ Zgodnie z Urzgd
podatkowe — wych Gminy ksiggowy Gminy ksiggowy Gt. Ksiggowy odrgbnyni Skarbowy | Insp.ds.plac
us przepisami
Deklaracje Sekretarz Glowny Waijt/ Zgodnie z
FUSiFP- W 2 Insp.ds.placo- Sekretarz Glowny Gminy Ksiegowy Gt. Ksiggowy odrgbnymi ZUs Insp.ds.plac
platne przez wych Gminy ksiggowy przepisami

pracodawee i
pracownika




