Zarzadzenie Nr 543/2014

Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 29 pazdziernika 2014 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 1. poz.594 z p6zn. zm.) 1 art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 184/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 kwietnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) pkt. 1.8.6. otrzymuje brzmienie:

»Numer umowy, dyspozycji lub zamoéwienia/zlecenia, ktorego dotyczy lub wyrazng adnotacj¢ o
braku takiego dokumentu (Informacja niezbedna do wygenerowania zaangazowania srodkow).
Numer umowy, dyspozycji, zamdwienia/zlecenia, winien by¢ nadawany zgodnie z rejestrem
umow znajdujgcym si¢ w wydziale merytorycznym np. UA/DS/ZL/numer kolejny/wydzial/rok”.

2) pkt.3.1 ,,Tabela obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu”
zawierajaca opis drukow otrzymuje brzmienie:
,,labela obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu”

Lp. dokumentu Nazwa dokumentu
1. Dowody bankowe

1.1. Wyciag bankowy

1.2 Przekazanie §rodkow/Polecenie przelewu

1.3. Dowdd wptaty §rodkow pienieznych na rachunek bankowy
2. Dowody kasowe

2.1. Dowdd potwierdzenia wplaty

2.2. Dowod wptaty KP (kasa przyjmie)

2.3. Dowdd potwierdzenia wyptaty

2.4. Dowod wyptaty KW (kasa wyptaci)

2.5. Lista analityczna (KP, KW, ZB, KDB)

2.6. Raport kasowy

2.6.1. Raport kasowy walutowy pozabilansowy

2.7. Dyspozycja-wyplata gotowkowa

2.8. Dowod wyptaty z banku

2.9. Whptata gotowkowa

2.10. Kwitariusz przychodowy

2.11. Przekaz pocztowy

2.12. Paragon fiskalny

2.13. Dobowy raport fiskalny

2.14. Miesigczny raport fiskalny

2.15. Potwierdzenie zaplaty kartg platnicza

2.16. Dzienne zestawienie potwierdzen zaplaty kartg platnicza
2.17. Dowdd odprowadzenia KDB

3. Dowody zakupu/sprzedazy robét lub ustug
3.1. Umowy

3.1.1. Umowa zakupu




3.1.2. Zlecenie (bez umowy)

3.1.3. Umowa sprzedazy

3.1.4. Umowa zlecenie, umowa o dzieto

3.1.5. Umowa o uzywanie samochodu osobowego stanowigcego wtasnosé
pracownika w celach stuzbowych

3.1.6. Zestawienie zaangazowania $rodkoéw finansowych

3.1.7. Korekta zaangazowania $§rodkoéw finansowych

3.2. Podstawowe dokumenty zakupu

3.2.1. Faktura VAT, Faktura VAT korekta, Faktura, Rachunek

3.2.2. Nota ksiegowa, Nota odsetkowa, Nota korygujaca

3.2.3. Protokét odbioru robot

3.2.4. Protokot ostatecznego odbioru robot

3.2.5. Rejestr zakupu VAT

3.3. Podstawowe dokumenty sprzedazy

3.3.1. Faktura VAT, Faktura, Rachunek

3.3.2. Faktura korekta VAT

3.3.3. Nota ksiegowa odsetkowa

3.3.4. Rejestr sprzedazy VAT-Faktura VAT
Rejestr sprzedazy VAT- Faktura korygujaca VAT

3.3.5. Ewidencja dokumentéw zrédtowych

3.3.6. Ewidencja decyzji uznaniowych

3.3.7. Sumaryczny rejestr wg $wiadczen

3.3.8. Zestawienie — sumy bilansu ksiegowego

3.3.9. Zestawienie przeksiegowan/wplywow operacji ksiegowych

3.3.10. Zestawienie przypisow, odpisow, ulg

3.3.11. Pozostale zestawienia generowane w systemach komputerowych

4. Gospodarka Srodkami trwalymi oraz pozostalymi Srodkami trwalymi

4.1. Przyjecie srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego

4.2. Przyjecie $rodka trwalego-gruntu

4.3. Protokot przekazania / przejgcia $rodka trwatego/ pozostatego $Srodka
trwatego

4.4. Protokot przekazania/ przejecia gruntu

4.5. Protokot postawienia w stan likwidacji srodkéw trwatych/ pozostatych
srodkow trwatych

4.6. Likwidacja srodka trwatego LT/ pozostatego srodka trwatego LN

4.7. Likwidacja $rodka trwatego-gruntu

4.8. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT / pozostate srodki trwate
MN

4.9. Protokot likwidacji $rodkéw trwatych/ pozostatych srodkéw trwatych

4.10. Zmiana uzytkownika $rodka trwatego/ pozostatego srodka trwalego

S. Gospodarka magazynowa

S5.1. Przyjecie materiatow

5.2. Rozchéd wewnetrzny materiatlow magazynowych

5.3. Zwrot materialdow do magazynu

54. Magazyn wyda

5.5. Zestawienie rozchodéw magazynowych

5.6. Przyjecie materiatow z zewnatrz

5.7. Protokot zuzycia sprzetu/materialow z miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego

5.8. Protokot dysponowania

5.9. Przyjecie towarow




5.10. Przychod wewnetrzny

5.11. Wydanie zewnetrzne

5.12. Rozchéd wewnetrzny

6. Dokumentacja kadrowo-placowa

6.1. Umowa o prace na zastgpstwo/umowa o prace

6.2. Zmiana wynagrodzenia

6.3. Wypowiedzenie warunkéw umowy o prace

6.4. Rozwigzanie umowy o prace

6.5. Urlop bezptatny

0.6. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy

6.7. Porozumienie zmieniajgce warunki umowy o prace

6.8. Zaswiadczenie lekarskie ( do ustalenia urlopu macierzynskiego)

6.9. Urlop wychowawczy

7. Dokumentacja placowa

7.1. Lista ptac

7.2. Zestawienie zbiorcze list ptac

7.3. Whiosek o przyznanie premii miesi¢cznej

7.4. Rozliczenie godzin pracy portieréw

7.5. Whiosek o wyptate nagrody jubileuszowej, nagrody, dodatkow
motywacyjnych, wyptat¢ wynagrodzen za prac¢ w godzinach
nadliczbowych, wyptate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, odpraw, odszkodowania, dodatkéw i innych

7.6. Wykaz pracownikow otrzymujacych dodatkowe wynagrodzenie roczne

7.7. Wykaz odliczen i potracen z wynagrodzen

7.8. Rachunek do umowy zlecenie / umowy o dzieto

7.9. Wykaz 0s6b otrzymujacych wynagrodzenie z tyt. pracy w komisjach,
nagrod

7.10. Lista ptac (dot. pkt 7.8 1 7.9)

7.11. Zestawienie zbiorcze list ptac (wynagrodzen z tyt. uméw zlecen/ umow o
dzieto i innych)

7.12. Wyptata przyznanych §wiadczen socjalnych

7.13. Lista plac (§wiadczenia z ZFSS)

7.14. Informacja o wyplaconych dietach, gratyfikacjach i innych

7.15. Informacja o wyplaconych dietach radnych Rady Miejskiej Kalisza

7.16. Lista diet radnych Rady Miejskiej Kalisza

8. Podroze stuzbowe

8.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego
Zaliczka na koszty podrozy
Rachunek kosztow podrdozy

8.2. Ewidencja przebiegu pojazdu

8.3. Whniosek o wyplate zaliczki w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy
zagranicznej z tytulu wyjazdu stuzbowego za granice

8.4. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego

9. Ryczalty samochodowe

9.1. Oswiadczenie o uzywaniu samochodu osobowego stanowigcego wtasnos¢
pracownika do celow stuzbowych

9.2. Lista wyptat ryczaltéw samochodowych

10. Pozostale dokumenty ksiegowe

10.1. Postanowienie o zaliczeniu wptaty / nadptaty na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych

10.2. Decyzja przedawnionych zaleglo$ci podatkowych




10.3. Wykaz przedawnionych zaleglo$ci podatkowych

10.4. Sprawozdanie z wykonania dochodow gmin 1 udzialéw jst. w dochodach
budzetu panstwa

10.5. Informacja o dochodach Skarbu Panstwa realizowanych przez jednostki
budzetowe

10.6. Zapotrzebowanie (na $rodki finansowe na realizacj¢ wydatkow)

10.7. Polecenie przekazania srodkow

10.8. Dyspozycja

10.9. Polecenie ksiggowania

10.10. Whiosek o zaliczke

10.11. Rozliczenie zaliczki pobranej

10.12. Lista wyptat $wiadczen rodzinnych

10.13. Zastepczy dowod ksiegowy dokumentujgcy pobrane optaty i prowizje
bankowe

10.14. Sprawozdanie z rozliczenia dotacji

10.15. Zestawienie dziennych wptywow na rachunek bankowy

10.16. Upomnienie

10.17. Wezwanie do zaptaty

10.18. Tytul wykonawczy
Whiosek egzekucyjny

10.19. Aktualizacja tytutdéw wykonawczych — ograniczenie tytutow wykonawczych

10.20. Dyspozycja przekazania dotacji

11. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow - zewnetrzne

11.1. Deklaracja na podatek od nieruchomosci

11.2. Deklaracja na podatek rolny

11.3. Deklaracja na podatek lesny

11.4. Deklaracja na podatek od srodkéw transportowych

11.5. Oswiadczenie dotyczace podatku od §rodkéw transportowych
niepodlegajacych opodatkowaniu

12. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow- wewnetrzne

12.1. Decyzja w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci

12.2. Decyzja w sprawie wymiaru podatku rolnego

12.3. Decyzja w sprawie wymiaru podatku lesnego

12.4. Nakaz ptatniczy w sprawie wymiaru tacznego zobowiazania podatkowego

12.5. Decyzja o zmianie decyzji ostatecznej

12.6. Decyzja o uchyleniu w catos$ci lub w czesci decyzji ostatecznej

12.7. Decyzja o wygasnieciu decyzji ostatecznej

12.8. Decyzja okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w podatku od
nieruchomosci

12.9. Decyzja okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w podatku
rolnym

12.10. Decyzja okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w podatku
lesnym

12.11. Decyzja w sprawie okreslenia wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

12.12. Decyzja w sprawie umorzenia zalegtos$ci podatkowej

12.13. Decyzja w sprawie rozlozenia na raty podatku/optaty lub zalegtosci




12.14.

Decyzja w sprawie odroczenia terminu platnosci podatku/optaty lub zaptaty
zalegltosci
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12.15. Decyzja w sprawie wygasniecia zobowigzan podatkowych

12.16. Whiosek gminy o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z
tytulu zwolnien okre§lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych

13. Sprawozdawczos¢ budzetowa w zakresie operacji finansowych

13.1. Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

13.2. Sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami

13.3. Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;]
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego

13.4. Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen

13.5. Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

13.6. Sprawozdanie z wykonania planéw finansowych samorzadowych zaktadow
budzetowych

13.7. Sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jst. zadah zleconych

13.8. Sprawozdanie z wykonania dochodow 1 wydatkéw na rachunku, o ktorym
mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych

13.9. Sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
zleconych jst. z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jst. ustawami

13.10. Sprawozdanie o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych jst.

13.11. Sprawozdanie o wydatkach strukturalnych

13.12. Sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy / miasta na
prawach powiatu

13.13. Sprawozdanie o nadwyzce /deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

13.14. Sprawozdanie z wykonania wydatkow samorzadowe;j jednostki budzetowe;/
jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego

13.15. Sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcéw z tytutu §wiadczen na rzecz
sektora finanséw publicznych

3) pkt.3.3 ,,Opis skrotow stosowanych w instrukcji i1 tabeli obiegu dokumentow ksiggowych

otrzymuje brzmienie:
,, Opis skrotow stosowanych w instrukcji i tabeli obiegu dokumentow ksiegowych”

Lp. Skrot Pelna nazwa Uwagi

1. PM Prezydent Miasta Kalisza Dotyczy to rowniez osoby przez
niego upowaznionej

2. PRM Przewodniczacy Rady Miejskiej Dotyczy to rowniez osoby przez
niego upowaznionej

3. SM Sekretarz Miasta Dotyczy to rowniez osoby przez
niego upowaznionej

4, SK Skarbnik Miasta Dotyczy to rowniez osoby przez
niego upowaznionej

5. MKO Merytoryczna komorka

organizacyjna urzedu




6. KMKO Kierownik merytorycznej Dotyczy to rowniez osoby
komorki organizacyjnej urzedu upowaznionej
lub jego zastepcy

7. BRP Biuro Radcéw Prawnych

8. VAY Stanowisko ds. zamowien
publicznych

9. KRM Kancelaria Rady Miejskiej

10. WO Wydziat Organizacyjny

11. WAG Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy

12. WGM Wydziat Gospodarowania
Mieniem

13. WGK Wydziat Geodezji i Kartografii

14. WE Wydziat Edukacji

15. WSO Wydziat Spraw Obywatelskich

16. BSR Biuro Swiadczen Rodzinnych

17. WF Wydzial Finansowy

18. WZKO Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych

19. BOI Biuro Obstugi Interesanta

20. RW Referat Wydatkow -WF

21. RWPiO Referat Wymiaru Podatkow i
Optat -WF

22. BCK Biuro Cmentarza Komunalnego

23. KPM Kancelaria Prezydenta Miasta

24. RRD Referat Rachunkowosci
Dochodow- WF

25. REPiO Referat Egzekucji Podatkow i
Optat -WF

26. KRWF Kierownik Referatu Wydziatu
Finansowego

27. WSSM Wydziat Spraw Spotecznych i
Mieszkaniowych

28. KUM Ksiegowos¢ Urzedu Miejskiego Poprzez ksiggowos¢ Urzedu

Miejskiego rozumie si¢ WF i WE

29. MPP Magazyn Przeciwpowodziowy

30. RIO Regionalna Izba Obrachunkowa

31. WUW Wielkopolski Urzad Wojewddzki

32. US Urzad Skarbowy

33. JB Jednostki budzetowe Miasta
Kalisza

34. UMK Urzad Miejski w Kaliszu

35. CIT Centrum Informacji Turystycznej

36. 7B Zaktady budzetowe Miasta
Kalisza

37. 1K Instytucje kultury Miasta Kalisza

4) Zatacznik nr 2 ,,Wzory dokumentéw ksiegowych” do niniejszej instrukcji otrzymuje brzmienie:



»Wzory dokumentow ksiegowych”

Lp. dokumentu w tabeli
obiegu dokumentoéw

Nazwa dokumentu

ksiggowych

2.1. Dowod potwierdzenia wptaty

3.1.6. Zestawienie zaangazowania §rodkow finansowych

3.1.7. Korekta zaangazowania §rodkow finansowych

4.1. Przyjecie srodka trwalego/ pozostatego srodka trwalego

4.2. Przyjecie $rodka trwatego-gruntu

4.3. Protokot przekazania / przejecia $rodka trwatego/ pozostatego srodka
trwatego

4.4. Protokdt przekazania /przejecia gruntu

4.5. Protokot postawienia w stan likwidacji sSrodkow trwatych/ pozostatych
$rodkéw trwatych

4.6. Likwidacja $rodka trwatego LT/ pozostatego §rodka trwatego LN

4.7. Likwidacja $rodka trwatego - gruntu

4.8. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT / pozostate §rodki trwate
MN

4.9. Protokot likwidacji §rodkéw trwatych/ pozostatych srodkow trwatych

4.10. Zmiana uzytkownika §rodka trwatego/ pozostalego srodka trwatego

5.6. Przyjecie materiatdw z zewnatrz

5.7. Protokot zuzycia sprzetu / materiatow z miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego

5.8. Protokét dysponowania

6.1. Umowa o prace na zastepstwo / umowa o prace

7.4. Rozliczenie godzin pracy portierow

7.9. Wykaz 0s6b otrzymujgcych wynagr. z tyt. pracy w komisjach, nagréd

7.14. Informacja o wyptaconych dietach, gratyfikacjach i innych

7.15. Informacja o wyptaconych dietach radnych Rady Miejskiej Kalisza

8.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego
Rachunek kosztéw podrozy

8.2. Ewidencja przebiegu pojazdu

8.3. Whiosek o wyptlate zaliczki w walucie obcej na niezbgdne koszty podrozy
zagranicznej z tytulu wyjazdu stuzbowego za granice

8.4. Rozliczenie wyjazdu shuzbowego

9.1. Oswiadczenie o uzywaniu samochodu osobowego stanowigcego wtasnos¢
pracownika do celéw stuzbowych

10.6. Zapotrzebowanie

10.7. Polecenie przekazania srodkow

10.8. Dyspozycja

10.9. Polecenie ksiegowania

10.10. Whiosek o zaliczke

10.11. Rozliczenie zaliczki

10.13. Zastepczy dowdd ksiggowy dokumentujacy pobrane optaty i prowizje
bankowe

10.14. Sprawozdanie z rozliczenia dotacji

10.15. Zestawienie dziennych wptywoéw na rachunek bankowy zaliczek i funduszu
alimentacyjnego

10.20. Dyspozycja przekazania dotacji

12.16. Whiosek gminy o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z

tytutu zwolnien okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
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5) ,,Tabela obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu” otrzymuje brzmienie:
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1) Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.

2) Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kaliszu.

§3
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 pazdziernika 2014 r.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
dr inz. Janusz Pg¢cherz



Zatacznik nr 1

do zmiany Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.
Tabela obiegu dokumentéw ksiegowych |

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola Przeznaczenie
dowodu
Lp. data sporzqd;enla/ merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
komérkalsta| . otrzymania )
Nazwa Symbol . il.egz. - - Komérka
nowisko . ) data sprawdzenia ) data sprawdzenia
data przekazania komoérka komoérka
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
1.Dowody bankowe
nastepnego dnia po operacji . ) ) ) Dowdd obcy sporzadzany
bankows] w dniu otrzymania w dniu otrzymania w systemie komputerowym
) Merytoryczny Merytoryczny do obstugi bankowosci
1.1 | Wyciag bankowy W8 KUM ! pracownik KUM pracownik KUM KUM elektronicznej
w dniu zatwierdzenia kS porzagzany w dsyst:r;ug
Przekazanie dokumentéw do wyptaty osoby upowaznione omputer9vyym o °_ S UQ'_
1.2 |Srodkéw/Poleceni KUM 1 wg wzoru podpisu KUM bankowosci elektronicznej
e przelewu nie pézniej niz w dniu realizacji ztozonego w banku
platnosci w banku,
Dowdd wplat dni " Dowdd obcy - stanowi
Dowod y nastepnego dnia po operacji integralng cze$¢ wyciagu
srockow bankowej bankowego
1.3 |pienieznych na KUM 1 KUM g
rachunek
bankowy
2. Dowody kasowe
Dowéd w dniu przyjecia wplaty 1. Referaty WF wg 1.Wydruk z programu
. . . wiasciwosci komputerowego
21 potwierdzenia kasjer 2 2 Wolacaia 2 Dok "
wplaty w dniu sporzadzenia, facznie z . Ry 2. Dokument przykazywany
raportem kasowym jest na st. ksiegowe
) o ) o 1. Wydruk z programu
w dniu przyjecia wptaty w dniu przyjecia wptaty komputerowego, reczny
2. Dokument zbiorczy
| ) ) sporzadzany na podstawie
29 Dowdéd wp{gty.KP KP Kasjor 1 Merytoryczny Stan;wwk:a#qczmkdo dowodéw potwierdzenia
(kasa przyjmie) w dniu sporzadzenia, tacznie z pracownik WF ) ) raporiu Kasowego wptaty
w dniu sprawdzenia
raportem kasowym




Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzqd;enial merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
komérkalsta| . otrzymania ,
Nazwa Symbol . il.egz. - - Komérka
nowisko . ) data sprawdzenia ) data sprawdzenia
data przekazania komoérka komoérka
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
Wydruk z programu
w dniu dokonania wyptaty w dniu wystawienia komputerowego
Dowdd Merytoryczny SK lub osoba Referaty WF wg
2.3 potwierdzenia K kasjer 1 ) . ) ik WE -~ wiasciwosci
wyplaty w dniu sporzgdzenia, facznie z pracowni w dniu sprawdzenia upowazniona
raportem kasowym
w dniu dokonania wyptaty w dniu wystawienia
1. Wydruk z programu
. komputerowego
Dowod wyplaty . Merytoryczny Stanowi zatacznik do 2. Dokument zbiorczy
24 KW (kasa KW kasjer 1 i WE raportu kasowedo q stawi
wyptaci) w dniu sporzadzenia, tacznie z pracowni ) ) a 9 sporzq’ zany ”E_’ poas E_’W'e
raportem kasowym w dniu sprawdzenia dowodow potwierdzenia
wptaty, reczny
w dniu dokonania operacji . .
w dniu wystawienia
Lista analityczna kasowych Mervtorvezn 1. Stanowi zalacznik \Wvdruk 2 programu
25 (KP,KW, ZB, kasjer 2 ) . . pracrzl)wr?i/k W)l/: do raportu kasowego ko)r/nputero’\)lvego recany
KDB) w dniu sporzadzenia, tacznie z w driu sprawdzenia 2. St. ksiegowe )
raportem kasowym
) . . 1. Wydruk z progamu
w dniu dokonania operacj w dniu otrzymania w dniu otrzymania komputerowego
kasowych 2. Raport kasowy
1. oryginat —referaty  |sporzadza sig za okresy
. KRWF lub osoba KRWF lub osoba P )
26 Raport kasowy RK kasjer 2 upowazriona upowazriona WF wg whasciwosci d2|§nne, osobno dla
) . ) ) ) ) 2. kopia - afa kazdego rach.bank.
w dniu zamkniecia raportu w dniu sprawdzenia w dniu sprawdzenia
1.Raport kasowy
w dniu dokonania operacji ) ) ) ) sporzadza sie za okres
w dniu otrzymania w dniu otrzymania it porzgza Sig za okresy
Raport kasowy pracownik kasowych KRWE Iub osoba KRWF Iub osoba 1. oryginat - r.efervat.y dzienne, odzielnie dla
261 walutowy RK 2 . - WF wg wiasciwosci L
. WF upowazniona upowazniona > kazdej waluty
pozabilansowy 2. kopia - ala
w dniu zamkniecia raportu w dniu sprawdzenia w dniu sprawdzenia
nie pdzniej niz w dniu realizacji i
Dyspozycja - w banku, osoby upowaznione Dowad obcy sporzagzany
) w systemie komputerowym
27 wyptata KUM 1 wg wzoru podpisu Bank ) .
. . do obstugi bankowosci
gotowkowa ztozonego w banku lektronicznei
w dniu realizacji elextroniczne)
Osoba Wydruk z programu
w dniu pobrania gotowki upowazniona wg w dniu wystawienia komputerowego

Dowad wyntaty 7

wzoru podpisu

Refaratv WF wn




Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzqd;enla/ merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
komoérkalsta| . otrzymania .
Nazwa Symbol . il.egz. - - Komérka
nowisko i ) data sprawdzenia ) data sprawdzenia
data przekazania komoérka komoérka
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
28 banku 28 kasjer ! ) ) ) zozonego w wiadciwosci
w dniu sporzadzenia, tacznie z banku w dniu sprawdzenia
raportem kasowym




Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzqd;enlal merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
komérkalsta otrzymania
Nazwa Symbol . il.egz. - - Komérka
nowisko . ) data sprawdzenia ) data sprawdzenia
data przekazania komoérka komoérka
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
) ) Wydruk z programu
w dniu dokonania wptaty do w driu wystawienia komputerowego
banku
Wplata 1. Bank
29 gotowkowa kasjer 4 2. Referaty WF wg
w dniu dokonania wptaty razem . . wiasciwosci
w dniu sprawdzenia
z raportem kasowym
o w dniu przyjecia wptaty w dniu rozliczenia 1. Wptacajacy
210 Kwitariusz K-103 inkasent 3 Merytoryczny 2. R'efera'tvaF wg
przychodowy . o pracownik WF . o wiasciwosci
w dniu rozliczenia w dniu rozliczenia 3. Pozostaje w bloczku
w dniu dokonania wyptaty
kasjer/
211 |Przekaz pocztowy merytoryc;ny 1 Refgrgty WF "9 Dowad obcy
pracownik ) . ) wiasciwosci
WE w dniu sporzadzenia, tacznie z
raportem kasowym
w dniu przyjecia wptaty 1.Wydruk z kasy lub
1"F{,eferat,y WFwg drukarki fiskalnej
2.12 | Paragon fiskalny kasjer 2 ;’W;L‘::;icy 2. Dokument
w dniu sporzadzenia, tacznie z ' przekazywany jest na st.
raportem kasowym ksiegowe
po zakonczeniu s.pr'zedaiy za 1.Wydruk z kasy lub
Dobowy raport dany dzien Referaty WE drukarki fiskalnej
213 owy rap kasjer 1 ) ) ) creray T wg 2. Dokument
fiskalny w dniu sporzadzenia, facznie z wlaciwosci K iest na st
raportem kasowym przekazywany jest na st.
ksiegowe
po zakoriczeniu miesigca 1.Wydruk z kasy lub
- drukarki fiskalnej
2.14 M|e5|f?sc;:|)r/] raport kasjer 1 S:z:\s;\s{zr "9 2. Dokument
Y w dniu sporzadzenia, tacznie z przekazywany jest na st.
raportem kasowym ksiegowe
Potwierdzenie M dniu praylecia vplaly 1. Referaty WF wg 1.Wydruk z terminala
215 Zaplaty karta Kasjor 2 ) . ) wiasciwosci ptatniczego 2. Dokument
‘ platniczg v dnlli:;););?:izr;:’,v?;zme z 2. Wplacajacy przekazywany jest na st.

ksiegowe




Kontrola

Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje dowodu
Lp. data sporzqd;enla/ merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
komérkalsta| . otrzymania ,
Nazwa Symbol . il.egz. - - Komérka
nowisko . ) data sprawdzenia ) data sprawdzenia
data przekazania komoérka komoérka
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 10 1 12 13
Dzienne w dniu przyjecia wplaty 1.Wydruk z terminala
zestawienie ptatniczego
216 potwierdzen kasjer 1 w dniu sporzadzenia, tacznie z Jak wyzej 2. Dokument
zaptaty kartg raportem kasowym przekazywany jest na st.
ptatniczg ksiegowe
. . . o Referaty WF wg
. w dniu przyjecia wptaty w dniu wystawienia whasciwosci
Dowod Merytoryczn Wydruk z programu
217 odprowadzenia KDB kasjer 1 rytoryczny Y prog
KDB w dniu sporzadzenia, tacznie z pracownik WF w dhi sprawdzenia komputerowego
raportem kasowym




Przeznaczenie

Dokument i
Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzqd?emal merytoryczna formalno-prawna i Uwagi
N Svmbol |Komérkaistan| otrzymania Komérka
azwa ymbol owisko ll.egz. . A data sprawdzenia ., data sprawdzenia
data przekazania komoérka - komoérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
3. Dowody zakupu/sprzedazy robot lub ustug
3.1. Umowy
naJpozng na 7 dz!en ?rzed przed podpisaniem umowy przed podpisaniem umowy |1. MKO Umowa zawiera:
terminem realizacj 2. Kontrahent 1.Akceptacie KMKO
3.1.1  [Umowa zakupu MKO minimum 2 KMKO BRP 3. KUM — na zadanie |2 Kontrasygnate SK
w dniu sporzadzenia w dniu podpisania w dniu podpisania  |do wgladu 3.Zaangazowanie $rodkow
najpdzniej na 7 dzien przed w dniu otrzvmania
terminem realizacji y Zlecenie zawiera:
Zlecenie (bez L 1. MKO 1.Akceptacie KMKO
312 umowy) KO minimum 2 KMKO 2. Kontrahent 2.Kontrasygnate SK
w dniu sporzgdzenia w dniu podpisania 3.Zaangazowanie $rodkow
najpdzniej na 7 dzien przed - -
. o przed podpisaniem umowy przed podpisaniem umowy
terminem realizacji 1. MKO
3.1.3 | Umowa sprzedazy MKO minimum 3 KMKO BRP ' Akceptacja KMKO
2. Kontrahent
w dniu sporzgdzenia w dniu podpisania w dniu podpisania
najpozniej na 7 dzien przed rzed podpisaniem umow! rzed podpisaniem umowy |1. MKO U iera:
Umowa zlecenie terminem realizacj ' P ' ' P ' 2. RWD 1 mif:c?gmm
314 umowa o dzieto KO 3 KMKO BRP 3. Zleceniobiorca 2.Kontrasygnate SK
w dniu sporzadzenia w dniu podpisania w dniu podpisania Iwykonawca 3.Zaangazowanie srodkow
. ) przed datg rozpoczecia ) . -
ganr]: M(l)i(?bl:)@/:gzme uzywania samochodu W dniu otrzymania przed podpieanier mawy Umowa zawiera:
315 |stanowiacego MKO 2 WAG BRP 1MKO 1 Akceptacig KMKO
o . 2. Pracownik 2.Kontrasygnate SK
wiasnos¢ pracownika . L X
. . . . . . o 3.Zaangazowanie srodkow
w celach stuzbowych w dniu sporzadzenia jak wyzej w dniu podpisania




po zakonczeniu miesigca lub

najpdzniej w dniu przekazania
do WF pierwszego dokumentu
stanowigcego podstawe wyplaty

w dniu otrzymania

1.Stuzy do celéw ewidencii
zaangazowania $rodkow

Zestawienie
) ) srodkd ; 1.RWD 2. W przypadku MKO, ktére
316 %aang’azowanla KO Stodkuz danel umowy KMKO do 3 dnia nastepnego miesiaca 2.MKO praCUJ: \A)//%SI OTAGO
$rodkow finansowych lub najpozniej w dniu przekazania sporzadza sie
w dniu sporzadzenia do WF pierwszego dokumentu 1 egzemplarz - afa
stanowigcego podstawe wyplaty
$rodkow z danej umowy
1. Stuzy do celéw ewidencji
po zakonczeniu miesigca lub zaangazowania srodkow
najpdzniej w dniu przekazania ) . 2. W przypadku MKO, kiére
do WF pierwszego dokumentu w dniu otrzymania pracujg w ZSI OTAGO
stangwiqc?go podst.awe wyplaty sporzadza sie
Korekta $rodkéw z danej umowy \ RWD 1 egzemplarz - ala
3.1.7 |zaangazowania MKO KMKO 2' MKO
$rodkow finansowych do 3 dnia nastgpnego miesiaca .

w dniu sporzadzenia

lub najpdzniej w dniu przekazania
do WF pierwszego dokumentu
stanowigcego podstawe wyplaty
$rodkéw z danej umowy




Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Komérkalst data ?porzqdz.emal merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol omor. sta il.egz. olrzymania Komérka
nowisko
data przekazania komérka data sprawdzenia Komérka data sprawdzenia
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
3.2. Podstawowe dokumenty zakupu
7 dni przed terminem w dniu otrzymania w dniu otrzymania
Faktura VAT, Faktura min.5 dni przed terminem 1.PM
321 VAT korekta, MKO 1 KMKO  ptatnosci, lecz nie pozniej niz KUM 2' SK KUM Dowad obcy
Rachunek ) ) do 3-go dnia nastepnego ) . '
w dniu otrzymania L w dniu otrzymania
miesigca dokumenty
wystawione w miesigcu
ubieglym
minimum 7 dni przed . ) . )
; o w dniu otrzymania w dniu otrzymania
terminem ptatnosci
Nota ksiggowa min.5 dni przed terminem 1.PM
322 Nota odsetkowa MKO 1 KMKO  ptatnosci, lecz nie pozniej niz KUM 2' SK KUM Dowad obcy
Nota korygujaca ) ) do 3-go dnia nastepnego ) ) '
w dniu otrzymania L w dniu otrzymania
miesigca dokumenty
wystawione w miesigcu
ubieglym
po wykonaniu ustugi nie Zatwierdzony przez
poézniej niz w dniu kierownika budowy/robot
ienia faki 1. MKO i inspektora nadzoru lub
Protokot odbioru Wystawienia faktury 2. KUM peora
323 X MKO 1 ) przedstawiciela
robét - potwierdzona ; )
kserokopia inwestora, stanowi
tacznie z fakturg zatacznik do faktury
zakupu. Dowod obcy
Zaodni " Sporzadzany przez
) godnie z zawarla umowa 1.MKO Komisje odbioru w
Protokot ) . ) R
’ 2. Potwierdzona trakcie odbioru robét.
3.2.4 |ostatecznego odbioru MKO 1 . . )
A kserokopia stanowi Stanowi podstawe do
robét h - .
lacznie z dowodem OT zatacznik do OT wystawienia OT. Dowdd
obcy
1. Dokument stuzy do
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania rozliczen podatku VAT
1. MKO
2 KUM Wydruk z programu
3.2.5 | Rejestr zakupu VAT MKO 2 KMKO _' otwierdzona komputerowego zbiorczy
do 5-go dnia nastepnego do 7-go dnia nastepnego k:erokopia dla wszystkich faktur, z

miesiaca

miesiaca

ktérych przystuguje

prawo do odliczenia




Dokument

Dokument sporzadzalotrzymuje

Kontrola

Przeznaczenie

dowodu
Lp. data sporzadzenial merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol komor.kalsta il.egz. otrzymania Komérka
nowisko
data przekazania komérka data sprawdzenia Komérka data sprawdzenia
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
3.3. Podstawowe dokumenty sprzedazy
do 7 dni od daty sprzedazy w dniu otrzymania
min.5 dni przed terminem 1. Oryginat odbiorca
334 Faktura VAT, MKO 2 KMKO | ptatnosci, lecz nie pozniej niz KMKO 2. Kopia MKO Wydruk z programu
Rachunek . komputerowego
. - do 3-go dnia nastepnego
w dniu wystawienia miosi
igca dokumenty
wystawione w miesigcu
ubieglym
do 7 dni od daty sprzedazy w dniu otrzymania
1. Oryginat odbiorca
05 i orzed termi 2. Kopia MKO
min.o cni przed terminem 3. KUM wraz z Wydruk z programu
3.32 | Faktura korekta VAT MKO 3 KMKO | ptatnosci, |ecz nie pozniej niz KMKO potwierdzeniem Komputerowego
w dniu wystawienia do 3?gol dnia nastgpnego odbioru
miesiaca dokumenty
wystawione w miesigcu
ubieglym
do 7 dni od daty sprzedazy w dniu otrzymania
Nota ksiegowa min.? (‘ini prze.d tefr’nipe.m” ! Orygmal odbiorca Wydruk z programu
333 odsetkowa MKO 2 KMKO  [ptatnosci, lecz nie pozniej niz KMKO 2. Kopia MKO komputerowego

w dniu wystawienia

do 3-go dnia nastgpnego
miesiaca dokumenty
wystawione w miesigcu
ubieglym




Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenial merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol komor.kalsta il.egz. otrzymania Komérka
nowisko
data przekazania komérka data sprawdzenia Komérka data sprawdzenia
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1.Stuzy do rozliczen
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania podatku VAT
Rejestr sprzedazy 1. KUM 2. Wydruk z programu
VAT- Faktura VAT MKo 2 KMKO 2. MKO komputerowego zbiorczy
do 3-go dnia nastepnego do 3-go dnia nastepnego dia wszystkich
miesiaca miesiaca wystawionych faktur
334
1. Stuzy do rozliczen
. . w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania podatku VAT
Rejestr sprzedazy 1. KUM 2. Wydruk z programu
VAT - Faktura MKO 2 KMKO : - Wydrukz prog
K iaca VAT . . 2. MKO komputerowego
orygujaca do 3-go dr.na lnastepnego do 3-go dr.na lnastepnego zbiorczy dla wszystkich
miesigca miesigca wystawionych faktur
1.Stanowi podstawe
o w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania sporzadzenia PK i
Ewidendja 1. KUM zaewidencjonowania
335 dokumentow MKO 2 KMKO ’ S !
o 2. MKO naliczenia
zrédtowych 2 Wydruk
do 3-go dnia nastepnego do 3-go dnia nastepnego - Wydruk z programu
miesiaca miesiaca komputerowego
1.Stanowi podstawe
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania sporzadzenia PK i
Ewidencja decyzji 1. KUM zaewidencjonowania
336 g MKO 2 KMKO .
uznaniowych 2. MKO umorzonych decyzji
do 3-go dnia nastepnego do 3-go dnia nastepnego 2. Wydruk z programu
miesiaca miesiaca komputerowego
1.Stanowi podstawe
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania sporzadzenia PK i
337 Sumar;/clzny rejgstr WE 1 WE KUM zaeW|ld9Tn<:Jonowan|a
wg $wiadczen przypisow
do 5-go dnia nastepnego do 5-go dnia nastepnego 2. Wydruk z programu
miesiaca miesiaca komputerowego




Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Komérkalst data ?porzqdz.emal merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol omor. sta il.egz. olrzymania Komérka
nowisko
data przekazania komérka data sprawdzenia Komérka data sprawdzenia
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
. . . . 1.Stanowi podstawe
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania sporzadzenia PK i
- . zaewidencjonowania
Zestawienie — sumy Pracownik 1. KUM I
338 bilansu ksiggowego MKO 2 MKO 2 MKO nallczor)yf:h odsetek od
do 3-go dnia nastgpnego do 3-go dnia nastepnego zaleglosci
miesiaca miesiaca 2. Wydruk z programu
komputerowego
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania 1.Stanowi podstawe
- uzgodnienia ewidencji
Zestawienie analitycznej z
pr: ek igguwnl’l/wpéyw Pracownik 1. KUM
339 ow operadi MKO 2 MKO 2 MKO syntetycznql oraz
ksiegowych do 3-go dnia nastepnego do 3-go dnia nastepnego sporzadzenia PK
miesiaca miesiaca 2. Wydruk  programu
komputerowego
1.Stanowig podstawe
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania uzgodnienia
Zestawienie KUM sporzadzenia PK i
3.3.10 | przypisow, odpisow, MKO 2 KMKO zaewidencjonowania
ulg ) ) przypisow, odpisow, ulg
do 3-go dr.na lnastepnego do 3-go dplalnastepnego 2 Wydruk 2 programu
miesigca miesigca
komputerowego
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania 1.Stanowig podstawe
Pozostate uzgodnienia ewidencji
zestawienia . analitycznej z
3.3.11 generowane w MKO 1 Pracownik KuM syntetyczna oraz
MKO .
systemach sporzadzenia PK
komputerowych do 3-go dnia nastepnego do 3-go dnia nastepnego 2. Wydruk 2 programu
. . komputerowego
miesigca miesiaca




Przeznaczenie dowodu

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje
Lp. data sporzadzenial otrzymania Zatwierdzenie . Uwagi
Nazwa Symbol komérka/stanowisko il.egz. Komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
4 .Gospodarka srodkami trwafymi oraz pozostatymi $rodkami trwatymi
po przejeciu $rodka
trwatego/pozostatego $rodka
‘“"{3'999- W przypadku inwestycji 1. MKO sporzadzajacy dokument
41 Przyjecie $rodka trwatego/ OT/ON MKO 4 najpozn.|9J.10-go dnia po KMKO prowadzacej ewidencje 2. MKO przyjmujacy $r. trwaly Dotyczy przyjecia $rodka trwatego z
’ pozostatego $rodka trwatego uzgodnieniu karty zadania 3. MKO prowadzaca ewidencje $rodka trwatego wyjatkiem gruntu
4. KUM
w dniu sporzadzenia
po przejeciu $rodka
trwatego/pozostatego $rodka
trwatego. W przypadku inwestycji
Przyjecie $rodka trwatego- najpozniej 10-go dnia po KMKO prowadzacej ewidencj ) .-
42 " gruntu ¢ OT (GRUNTY) MKO 4 uzgodnieniu karty zadania P el e j-w. Dotyczy przyjecia gruntu
w dniu sporzadzenia
w dniu otrzymania/przekazania
Protokot przekazania - o $rodka trwatego N Dokument sporzadzany w przypadky
43 Przejecie $rodka trwatego/ PT/PN Ko prowadzstn:’a ewidencig & 4 KMKO prowadzacej ewidencig .. nieodptatnego przekazania innej
pozostatego $rodka trwatego ’ . - jednostce.
w dniu przekazania $rodka trwategd
w dniu otrzymania/przekazania
Protokét przekazania/przejecia MKO prowadzaca ewidencie $r. 5f0gka trwa?ego KMKO prowadzacej ewidencj Dokument sporzadzany w przypadky
44 P runtu przele PT (GRUNTY) P t?;N e S 4 p acel e .. nieodptatnego przekazania innej
g ’ jednostce.
w dniu przekazania $rodka trwategd
Protokét postawienia w stan na biezaco . . -
45 | likwidacji srodkow trwalych/ Komisja likwidacyjna 2 Komisja likwidacyjna ; hK/l% E‘l'jz:v‘;hyczy gruntow, budynkow i
pozostatych srodkéw trwatych ’
jak wyzej

1

0



Przeznaczenie dowodu

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje
Lp. data sporzadzenial otrzymania Zatwierdzenie . Uwagi
Nazwa Symbol komérka/stanowisko il.egz. Komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
w ciggu 10 dni od
o likwidacji/sprzedazy Spo.rzqd"zany na podstawie protokoty
Likwidacja sro@ka {rwalego LT/ MKO prowadzaca ewidencje KMKO prowadzacej ewidencje 1. KUM l,IkWIdaCJI lub faktury sprzeda'z y
46 pozostatego $rodka trwatego LT/LN . A 2 $rodka trwatego/pozostatego $rodka
$rodkow trwatych . . 2. MKO
LN w ciggu 10 dni od trwatego
likwidacji/sprzedazy
. . Na podstawie dokumentow
l_:’ ?(IquH/m d”&°ﬁ’ sprzedazy gruntu, wniesienia
ikwidacji/sprzedaz: P
Likwidacja $rodka trwatego- ) e y KMKO prowadzacej ewidencje 1. KUM aportem, darowizny itp.oraz
47 gruntu LT (GRUNTY) jw. 2 2 MKO podziatu, scalenia, zmiany
w ciggu 10 dni od uzytkowania, przeniesienia prawa dg
likwidacji/sprzedazy gruntu
) - . . : ; . - T 1. KUM
Zmiana miejsca uzytkowania w ciagu 10 dni od zmiany miejsca |1. KMKO prowadzacej ewidencje 2 WAG
3 uzytkowania - imujaca $ ’ i i
48 $rodka tr\fvatego MT/ MT/MN WAG, WGM 4 yi 2. MKO przyjmujaca sr'. trwaty 3. MKO - przyjmujaca ér. trwaly Sporzadzany na pisemny wniosek
pozostatego $rodka trwatego 3. MKO - przekazujaca $r. trwaly . KMKO
MN w ciggu 10 dni od zmiany miejsca 4. MKO - przekazujaca sr. trwaly
uzytkowania
Protokot likwidacji $rodkéw w dniu likwidacji Dokument potwierdzenia faktycznej
s o e 1. KUM ) PR,
49 trwatych/ pozostatych $rodkéw| Komisja likwidacyjna 2 Komisja likwidacyjna 2 MKO fizycznej likwidacji ér. trwatego/poz.
trwatych po dokonaniu likwidacji ' $r. trwalego
w ciggu 10 dni od zmiany . )
Zmiana uzytkownika $rodka uzytkownika oo 1. MKO prowadzaca ewid. $rodkow trwatych./ Wymaga alfcepta(l:p KMKQ’ Kiore]
. KMKO prowadzacej ewidencje srodkow . dotyczy zmiana uzytkownika
410 trwatego/ pozostatego $rodka MKO MKO 2 . . ) poz. ér. trwatych R
w ciagu 10 dni od zmiany trwatych $rodkow trwatych/pozostatych
trwatego . } 2.MKO ala s
uzytkownika Srodkow trwatych
5. Gospodarka magazynowa
w dniu otrzymania materiatow
- - . T 1. KUM
5.1 Przyjecie materiatow Pz magazynier 2 KMKO-prowadzacej ewidencje 2. Magazyn Wydruk z programu komputerowego

wraz z faktura/rachunkiem

11



Przeznaczenie dowodu

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje
Lp. data sporzadzenial otrzymania Zatwierdzenie . Uwagi
Nazwa Symbol komérka/stanowisko il.egz. Komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
przed wydaniem materiatu z
magazynu
Rozchdd wewnetrzny . v 1. KUM
5.2 materialéw magazynowych Rw magazynier 2 KMKO 2. Magazyn Wydruk z programu komputerowego
wraz z zestawieniem zbiorczym
rozchodéw magazynowych
w ciggu 3 dni po zwréceniu
materiatu
5.3 Zwrot materiatéw do magazynu w magazynier 2 j.w. j.w. Wydruk z programu komputerowego
do 15 dnia kazdego miesiaca oraz
do 5-dnia nastepnego miesiagca
w dniu wydania pozostatego $rodkd 1. Magazyn
trwatego 2 WAG
5.4 Magazyn wyda Wnu magazynier 4 jw. 3' KUM Wydruk z programu komputerowego
wraz z zestawieniem zbiorczym 4. MKO przyjmujacy pozostaly $r. trwaly
rozchodéw magazynowych
do 15 i ostatniego dnia kazdego
miesigca Wydruk z programu komputerowego
Zestawienie rozchodow . ) 1. KUM W przypadku pozostatych srodkow
5.5 magazynier 2 j.w. )
magazynowych 2. Magazyn trwatych — do 5-go dnia nastepnego
do 15 dnia kazdego miesiaca oraz miesigca
do 5-dnia nastepnego miesigca
ieci ald w dniu otrzymania materiatow
5.6 Przyjecie materiatow 2 Pz magazynier 2 y jw. 1. KUM Dotyczy MPP
zewnatrz - 2. Magazyn
wraz z faktura/rachunkiem
Protokét zuzycia sprzetu/ po stwierdzeniu trwatego zuzycia
57 materialow z miejskiego magazynier 1 PM lub KMKO Magazyn Dotyczy MPP
magazynu
przeciwpowodziowego
12




Przeznaczenie dowodu

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje
Lp. data sporzadzenial otrzymania Zatwierdzenie . Uwagi
Nazwa Symbol komérka/stanowisko il.egz. Komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
w dniu wydania sprzetu MPP
5.8 Protokot dysponowania magazynier 1 PM lub KMKO Magazyn Dotyczy MPP
w dniu przyjecia towaréw
- . . ) 1. KUM Wydruk z programu komputerowego
P
5.9 Przyjecie towaréw Pz pracownik CIT 2 . Pracownik CIT o oI Dotyczy CIT
wraz z faktura/rachunkiem
w dniu przyjecia towaréw
X . ) 1. KUM Wydruk z programu komputerowego
P
5.10  [Przychod wewnetrzny PW pracownik CIT 2 Pracownik CIT o oI Dotyczy CIT
w dniu wydania towarow
. . . 1. KUM Wydruk z programu komputerowego
511  [Wydanie zewngtrzne Wz racownik CIT 2 Pracownik CIT
y ¢ P wraz z zestawieniem zbiorczym 2.CIT Dotyczy CIT
rozchodéw magazynowych
w dniu wydania towarow
512  [Rozchod wewnetrzny pracownik CIT 2 L . Pracownik CIT 1.KUM Wydruk z programu komputerowego
wraz z zestawieniem zbiorczym 2.CIT Dotyczy CIT
rozchodéw magazynowych
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Przeznaczenie dowodu

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola
Lp. data sporzadzenial otrzymania merytoryczna Zatwierdzenie Uwagi
komoérka/ . - Komoérka
Nazwa Symbol . il.egz. data sprawdzenia
stanowisko . .
data przekazania komorka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
6. Dokumentacja kadrowo-pfacowa
. . . 1. Pracownik Dokument przekazany do WF do 15-go dnia danego m-
g zgodnie z Kodeksem Prac: w dniu otrzymania
6.1 Umowa o praceonarzzstepstWO/UmOWC WO 3 9 y SM y PM 2. Akta osobowe ca. Dokumenty dostarczone po 15-tym dniu danego m-ca
pracg - - - - 3. WF-ptace beda uwzglednione na liscie w m-cu nastgpnym.
w dniu sporzadzenia w dniu sprawdzenia
. . przed data zmiany w dniu otrzymania 1. Pracownik Dokument przekazany do WF do 15-go dnia danego m-
6.2 Zmiana wynagrodzenia WO 3 SM PM 2. Akta osobowe ca. Dokumenty dostarczone po 15-tym dniu danego m-ca
w dniu sporzadzenia w dniu sprawdzenia 3. WF-place beda uwzglednione na liscie w m-cu nastgpnym.
. ) X zgodnie z Kodeksem Pracy w dniu otrzymania 1. Pracownik Dokument przekazany do WF do 15-go dnia danego m-
6.3 Wypowiedzenie ;/;acrunkow umowyo WO 3 SM PM 2. Akta osobowe ca. Dokumenty dostarczone po 15-tym dniu danego m-ca
prace - - - - 3. WF-ptace beda uwzglednione na liscie w m-cu nastgpnym.
w dniu sporzadzenia w dniu sprawdzenia
. . 2godnie z Kodeksem Pracy w dniu otrzymania 1. Pracownik Dokument przekazany do WF do 15-go dﬁia danego m-
6.4 Rozwigzanie umowy o prace WO 3 SM PM 2. Akta osobowe ca. Dokumenty dostarczone po 15-tym dniu danego m-ca
- - - - 3. WF-ptace beda uwzglednione na liscie w m-cu nastepnym.
w dniu sporzadzenia w dniu sprawdzenia
najpézniej 7 dni przed w dniu otrzymania 1. Pracownik S d iU 0 zZlo? ik
6.5 Urlop bezptatny WO 3 planowanym urlopem SM y PM lub SM 2. Akta osobowe porzadzany W oparclu o ziozony przez pracownia
whniosek o udzielenie urlopu
3. WF-place
w dniu sporzadzenia w dniu sprawdzenia
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Przeznaczenie dowodu

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola
Lp. data sporzadzenial otrzymania merytoryczna Zatwierdzenie Uwagi
komérka/ . - Komoérka
Nazwa Symbol - il.egz. data sprawdzenia
stanowisko . .
data przekazania komorka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
wciagu 7 dr_1| O.d daty w dniu otrzymania
wystawienia
Zaswiadczenie o czasowej do 15-go dnia danego m-ca )
6.6 ) o ZLA wo 1 Wo dokumenty dostarczone po 15-tym WF-ptace Dowad obcy
niezdolnosci do pracy . . .
w dniu otrzymania dniu danego m-ca beda
uwzglednione na liscie w m-cu
nastepnym
. —_ . . . . 1. Pracownik
zgodnie z Kodeksem Prac; w dniu otrzymania
67 P”“””“'ig‘; mienalace varunk wo 3 9 Y M Y PM 2. Akta osobowe
¥ 0 prace - - - - 3. WF-place
w dniu sporzadzenia w dniu sprawdzenia
wciagu 7 dr_1| O.d daty w dniu otrzymania
wystawienia
6.8 Zaséwiadczenie lekarskie (do ustalenia WO 1 WO 30;5_90 dnciia danego m-ca15 WF-ptace (potwierdzona [Dowdd obcy stanowi podstawe udzielenia urlopu
’ urlopu macierzyriskiego) ) . 0 umenty dostarczone po 15-tym kopia) macierzynskiego
w dniu otrzymania dniu danego m-ca beda
uwzglednione na liscie w m-cu
nastepnym
zgodnie z Kodeksem Pracy w dniu ofrzymania
. 1. Pracownik Urlop wychowawczy udzielany jest w oparciu o ztozony
6.9 Urlop wychowawczy wo 3 wWo do 15-go dnia danego m-ca PM 2. Akta osobowe przez pracownika wniosek najpdzniej na 14 dni przed
dokumenty dostarczone po 15-tym 3. WF-place rozpoczgciem tego urlopu

w dniu sporzadzenia

dniu danego m-ca beda
uwzglednione na liscie w m-cu
nastepnym
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzal/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie A Uwagi
N Svmbol komérka/ i Komérka
azwa ymoo stanowisko fl.egz. . . data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komoérka - komoérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
7. Dokumentacja ptacowa
przynajmniej na 1 dzien przed . 4 przynajmniej na 1 dzien 1. Pracownik otrzymuje kopie
' Wyznaczonym terminem wyplaty w dniu otrzymania przed wyznaczonym LPM 1. WF - place listy tylko w zekresw swojego
7.1 |Lista ptac WF- ptace 2 WO WF- ptace terminem wypfaty ; wynagrodzenia
2.5K 2. Pracownik
2. Wydruk z programu
do 28 kazdego m-ca jak wyzej w dniu podpisania komputerowego
do 3 dnia po zakoriczeniu . . 1. St i podst
- w dniu sporzadzenia - olanowi podstawe
miesiaca sporzadzenia PK i
72 |zestawienie zbiorcze list plac WF 2 WF KUM igﬁ‘c"z'ii;cm”"wa”'a
do 3 dnia po zakoriczeniu . .
L - jak wyzej 2. Wydruk z programu
miesigca y prog
komputerowego
do 3-go dnia po zakoriczeniu
1WAG miesigca
73 Whiosek o przyznanie premii 2.WO0 2 do 15-go danego m-ca M
™ |miesigcznej 3.BCK dokumenty dostarczone po 15-
4 WSRK tym danego m-ca beda
uwzglednione na liécie w m-cu
nastepnym
do 5-go dnlg p(IJ zakonczeniu W dniu otrzymania
miesigca
74 Roz!ic;enie godzin pracy WAG 2 do 15-go danego m-ca WAG do 15-go danego m-ca PM 1. WAG
portierow dokumenty dostarczone po 15- dokumenty dostarczone po 15- 2. WF- place
tym danego m-ca beda tym danego m-ca bedg
uwzglednione na liécie w m-cu uwzglednione na liscie w m-cu
nastepnym nastepnym

16




Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzal/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie A Uwagi
N Svmbol komérka/ i Komérka
azwa ymbo! stanowisko ilegz. . ; data sprawdzenia ; data sprawdzenia
data przekazania komoérka - komoérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
Whiosek o wypfatg nagrody 1. Na podstawie pisma PM
jubileuszowej, nagrody, w dniu nabycia uprawnien 2. W przypadku nadgodzin i
dodatk6w motywacyjnych / ekwiwalentu za urlop - na
wyplate wynagrodzen za prace 1WO0 1WO . .
- ) . . podstawie prowadzonej
75 aodzrt\acer:ﬂ:is!lcez:tzvgch, 2WAG 2 2.PM ; C\;(;a c'):é):owe ewidencji czasu pracy
P 3WZKO 3.5M P 3W przypadku platnosci z
niewykorzystany riop innego konta bankowego
wypoczynkowy, odpraw, . . )
odszkodowania, dodatkéw i (nieptacowego) nalezy podac
innych numer konta
- do 7-go stycznia roku nastepnego
Wykaz pracownikéw 1 WF-place
7.6 |otrzymujacych dodatkowe wWo 2 SM PM lub SM 2' WO P
wynagrodzenie roczne w dniu sporzadzenia ’
do 10-go dnia danego m-ca Wydruk z programu
komputerowego. Wykazy
77 |Wykazy odliczen i potraceri z MKO ) do 15-go dnia danego m-ca 1. WF-place oghféimri zd\:\]/iﬁnsgrr]c;diema
I wynagrodzen dokumenty dostarczone po 15-tym 2 MKO po 10-y! | daneg
dniu danego m-ca beda miesiaca, na biezaco do
uwzglednione na liscie w m-cu czasu sporzadzenia listy ptac
nastgpnym
po wykonaniu przedmiotu umowy w dniu otrzymania w dniu otrzymania 1 Zleceniobiorca/
Rachunek do umowy 1.PM ) X
78 | ) dziel MKO 1 KMKO WF- ptace 25K wykonawca Dowod obcy
Zlecenie, umowy 0 dzieo w ciagu 7 dni od wystawienia w ciagu 14 dni przed najpézniej 1 dzieh przed |~ 2. WF - place
rachunku terminem ptatnosci terminem ptatno$ci
przynajmmejtna 3 ani prze('i " w dniu otrzymania w dniu otrzymania
Wykaz 0sdb otrzymujacych Wyznaczonym terminem wypfaty 1PM 1. WF - ptace
7.9 |[wynagr.z tyt.pracy w MKO 2 KMKO WF- ptace 2.SK 2. MKO
komisjach, nagréd ) . w ciggu 14 dni przed najpozniej 1 dzien przed
jak wyzej - o . -
terminem ptatnos$ci terminem ptatno$ci
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzal/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie A Uwagi
N Svmbol komérka/ i Komérka
azwa ymoo stanowisko fl.egz. . , data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komoérka - komoérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
rzynajmniej na 1 dzie przed przynajmnie] na 1 dzien P
wg/z:aci ony ri] terminem \AF/JypIaty w dniu otrzymania przed wyznaczonym 1. Podstawa sporzadzenia listy
. . terminem wyptat ; ptac sg dokumenty okreslone w
7.10 ;';t)a plac (dotyczy pki. 7.81 WF- place 1 KMKO WF- place ypily ;Z“K" WF - place okt 7.87.9)
’ ’ 2. Wydruk z programu
jak wyzej jak wyzej w dniu podpisania komputerowego
do 3-go dnia po zakoriczeniu ) ) . )
Zestawienie zbiorcze list ptac L w dniu sporzadzenia 1.Stanowi podstawe sporzadzenia
(wynagrodzef z tyt. umow miesiaca PK i zaewidencjonowania
7.1¢ |\Wynagroozen z yL um WF- place 2 WF KUM naliczenia
zlecert/ uméw o dzieto i 2 Wydruk 2 programu
innych) do 3-go dnia po zakoriczeniu S - Wydruk z prog
Y L - jak wyzej komputerowego
miesigca
Wyptata przyznanych i 1 dziet §
$wiadczen socjalnych U whi i i najpoznie] 1 dzien przei .
Jainy po otrzymaniu wniosku w dniu otrzymania terminem platnoscl o o StanovgprdZtawe. V\:jyp'aty, w
. . przypadku gdy $wiadczenie
712 wo 2 SM WF L 2.5K 2. WF jest zwolnione z podatku
jak wyzej w dniu sprawdzenia najpoznie 1 dzief przed dochodowego
terminem ptatnosci
rzynajmniej na 1 dzien przed przynajmnie] na 1 dzien &\ ;
przynajmniej hia 1 azien p w dniu otrzymania przed wyznaczonym Dotyczy tylko wyplaty Swiadczen
wyznaczonym terminem wyptaty terminem wyplaty opodatkowanych
713 Lista ptac ($wiadczenia z WE- place 1 WO WE- olace 1.PM WF - ptace 1. Podstawa sporzadzenia listy
’ ZFS$s) P P . SK ptac jest dyspozycja WO
2. Wydruk z programu
jak wyzej w dniu sprawdzenia w dniu podpisania komputerowego
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzal/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie A Uwagi
N Svmbol komérka/ i Komérka
azwa ymoo stanowisko fl.egz. . . data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komoérka - komoérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
do 15-go stycznia roku W dniu otrzymania
nastepnego
Informacja o wyptaconych 1. MKO Stanowi podstawe
714 dietach, gratyfikacjach i innych MKO 2 ) ) MKO ) ) KMKO 2. WF sporzadzenia PIT-R
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania
do 15-go stycznia roku W dniu otrzymania
nastepnego
Informacja o wyptaconych .
7.15 |dietach radnych Rady MKO 2 MKO KMKO ; \’)Avléo Stzrr‘:"gz‘;?:t;ﬁ‘;
Miejskiej Kalisza : porza
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania
do 5-go dma n asigpnego w dniu otrzymania w dniu otrzymania
miesigca
Lista diet radnych Rad 1.PM 1w
716 | oic KaIisZa y KRM 2 KMKO KUM o 2MKO
) ) ) ) najpozniej 1 dzien przed 3.ala
w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania terminem platnosci
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Zatwierdzenie Uwagi
data sporzadzenial otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa
komérkal . .
Nazwa Symbol . il.egz. - Komérka
stanowisko . . data sprawdzenia ) data sprawdzenia
data przekazania komoérka komoérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
8. Podréze stuzbowe
przed wyznaczonym dniem wyjazdu Polecenie wyjazdu jest
Pol'ecenle wyjazdu WO/KRM 1 PM lub PRM oraz SM KUM wystawmng na Yvnlosek KMKO
stuzbowego o6sniel w dni iazd lub bezposredniego
najpdzniej w dniu wyjazdu przefozonego
minimum 3 dni przed terminem ptatno$ci
. - osoba 1.PM
8.1 |Zaliczka na koszty podrozy delegowana 1 2 SK KUM
w dniu otrzymania
nast?Pnlegolfinla pol podlrgzy, Ieclz nie W dniu otrzymania
osoba pdzniej niz 14 dni po jej odbyciu 1.PM
Rachunek kosztéw podrézy 1 WF KUM
delegowana " o . - 2.8K
nastepnego dnia po podrézy, lecz nie . —_—
po2niej niz 14 dni po jej odbyciu w dniu podpisania
w ciggu 14 dni
82 |Ewidencia przebiegu pojazdu osoba 1 KUM StaanW| zale'lcznlk do polecenia
delegowana wyjazdu stuzbowego
w ciggu 14 dni
Whiosek o wyplate zaliczki w 2 dni przed wyznaczonym dniem wyjazdu
walucie obcej na niezbedne 1 PM
8.3 |koszty podrézy zagranicznej MKO 1 2' SK KUM Na wniosek KPM, WAG

z tytutu wyjazdu stuzbowego
za granice

minimum 2 dni przed wyjazdem
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Zatwierdzenie Uwagi
data sporzadzenial otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa
komérkal . .
Nazwa Symbol . il.egz. - Komérka
stanowisko . , data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komoérka komoérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
do 14 dni od powrotu w dniu otrzymania
84 Ro'zllczenle wyjazdu KUM 1 KUM 1.PM KUM Wydruk z prograr"nu )
stuzbowego ) ) ) .. 2.8K komputerowego "Palomar’
w dniu sporzadzenia jak wyzej
9. Ryczatty samochodowe
o o ) nie pdzniej niz do 3-go dnia nastepnego
Oswiadczenie o uzywaniu miesiaca Po stwierdzeniu liczby dni
samochodu osobowego . e .
) S . nieobecnosci przez WO stanowi
9.1 |stanawigcego wlasnosé pracownik 1 MKO o
’ ; podstawe sporzadzenia listy
pracownika do celow at 6
stuzbowych Wyptat ryczaftow
po otrzymaniu o$wiadczen w dniu otrzymania w dniu otrzymania
92 Lista wyptat ryczattow MKO 2 MKO WF -place . . . 1.PM 1. MKO Wydruk z programu
samochodowych . L . o w ciagu 3 dni od dnia 2. SK 2. KUM komputerowego
w dniu sporzadzenia listy w dniu podpisania otrzymania
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola Przeznaczenie dowodu
Lp. Kombrkal data sporzadzenial otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol omor. @ il.egz. - - Komérka
stanowisko . . data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komérka - komérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
10. Pozostate dokumenty / ksiegowe
Postanowienie o zaliczeniu po zaksiegowaniu wptaty w dniu sporzadzenia w dniu sporzadzenia
wpfaty/ nadptfaty na poczet 1 Podatnik
10.1 zalegtosci podatkowych RRD 2 RRD RRD PM ZIRRD Wydruk z programu komputerowego
albo biezacych zobowiazan i b .
odatkowych po podpisie przez osobg ) L ) i
p Y upowaizniong, jak wyzej jak wyzej
po powstaniu nadptaty w dniu sporzadzenia
Decyzja przedawnionych Osoba 1.Podatnik
102 zaleglosci podatkowych RRD 2 upowazniona PM 2.RRD
po sporzadzeniu decyzji jak wyzej
po przedawnieniu zaleglo$ci w dniu sporzadzenia w dniu sporzadzenia
Wykaz przedawnionych
103 zaleglosci podatkowych RRD ! RRD PM RRD
po przedawnieniu zalegto$ci jak wyzej jak wyzej
wterminie okrelonym w w dniu otrzymania w dniu otrzymania
Sprawozdanie z wykonania rozporzadzeniu Ministra Finanséw ym ym .
. PR Sprawozdanie sporzadzane przez
dochodow gmin i udzialbw Naczelnika US w zwiazku z realizacj
104 jednostek samorzadu Rb-27 RRD 1 RRD RRD PM RRD @ T W 2w A
. dochodéw naleznych jednostce samorzadu
terytorialnego w dochodach {erytorialnego-dowcd ob
budzetu panstwa 9 ¥
w terminie okreslonym w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w dniu dokonania przelewu $rodkow w dniu otrzymawa quagu . .
hunek bod buds bankowego potwierdzajacego w dniu otrzymania
Informacja o dochodach na rachunek podstawowy budzetu wplyw dochodow
105 Skarbu Panstwa RW oraz JB 1 Kierownik JB lub RRD RRD
realizowanych przez KMKO
jednostki budzetowe
po sporzadzeniu jak wyzej jak wyzej
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola Przeznaczenie dowodu
Lp. Komérkal data sporzadzenial otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol omor. @ il.egz. - - Komérka
stanowisko . . data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komérka - komérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
przed terminem przekazania w dniu otrzymania W dniu otrzymania
Zapotrzebowanie (na y . .
106 [érodkifinansowe na JBIMKO 1 Kierownik KUM KMKOKRWE  [KUM Kontrona formaino - rachunkowa w zakresie
realizacje wydatkow) JB/KMKO zgodnosci z planem finansowym
Zgodnie z Zarzadzeniem PMK po sporzadzeniu po sprawdzeniu
przed terminem platnosci w dniu otrzymania W dniu otrzymania
Polecenie przekazania Stanowi mpodstawe do wyptaty $rodkow
$Srodkow inansowych poprzez system bankow
10.7 &rodks MKO 1 KUuM KMKO/KRWF  |KUM i ¥eh pop ystem bankowy
min.5 dni przed terminem ptatno$ci po sprawdzeniu po sprawdzeniu
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola Przeznaczenie dowodu
Lp. Komérkal data sporzadzenial otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol omor. @ il.egz. - - Komérka
stanowisko . . data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komérka - komérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
przed terminem przekazania w dniu otrzymania
10.8  |Dyspozycja MKO KMKO KUM ; gw KUM
min. 5 dni przed terminem pfatnosci po sprawdzeniu po sprawdzeniu
na biezaco wg potrzeb w dniu wystawienia
o . 1. 8K Wg zataczonego wzoru
10.9  |Polecenie ksiegowania PK KUM 2 KUM 2 KMKO KUM lub wydruk z ZSI OTAGO
w dniu wystawienia po sprawdzeniu
minimum 2 dni przed terminem w dniu olrzymania minimum 1 dzien przed
terminem wyptaty ym terminem wyptaty
10.10  |Whniosek o zaliczke MKO 1 MKO SK ; ;x KUM
w dniu sporzadzenia minimum 2 dni przed terminem minimum 1 dzien przed '
POz wyplaty terminem wyptaty
w termlrjle wyznac;onym we W dhiu ofrzymania
Rozliczenie zaliczki wniosku 0 zaliczke 1.PM
10.11 ; MKO 1 WF ’ KUM
pobranej B B 2. SK
w terminie wyznaczonym we w terminie wyznaczonym we
whiosku o zaliczke whiosku o zaliczke
nie pdzniej niz 1 dzien roboczy w dniu olrzymania
przed terminem wyplaty ym
1. Bank realizujacy wyplate
Lista wyptat $wiadczen $wiadczen Stanowi podstawe sporzadzenia polecenia
1012 rodzinnych BSR BSR MKo 2. WF ksiegowania wyptat $wiadczen rodzinnych
o sporzadzeniu nie pdzniej niz 1 dzien roboczy 3.BSR
PO Sporzg przed terminem wyplaty
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola
Lp. Komérkal data sporzadzenial otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol omor. @ il.egz. - - Komérka
stanowisko . . data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komérka - komérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
w dniu otrzymania wyciagu . . . .
bankowego w dniu otrzymania w dniu otrzymania
Zastepczy dowdd ksiegowy| 1 PM
10.13  |dokumentujacy pobrane KUM 1 KMKO MKO ' KUM
) . 2.8K
opfaty i prowizje bankowe
Sprawozdanie z rozliczenia
dotacji 14 dni po terminach rozliczen . .
. . w dniu otrzymania
wynikajacych z zawartych uméw 1. KUM
10.14 MKO 2 KMKO KMKO 2. MKO
3.ala
po sporzadzeniu po sprawdzeniu
najpdzniej nastepnego dnia po
otrzymaniu wyciagu bankowego ,
Zestawienie dziennych 1. KUM ?t?(?:lv(;?m::;wni avciagu bankowedo
1045 |wphywow na rachunek BSR 2 KMKO 2. MKO - nozisigowania wyGRgu bamoweg
2. Przekazania nalezno$ci wiasciwym
bankowy 3.ala .
w dniu sporzadzenia jednostkom
nie pdzniej niz w okresie 3 miesiecy
od uplywu terminu platnosci 1. W uzasadnionych przypadkach
1016 |Upormienie MKO 2 M 1. Podatnik u;')(')rrvmvlenle wystawia sie w terminie
2. MKO poézniejszym
. 2. Wydruk z programu komputerowego
po sporzadzeniu
nie pdzniej niz w okresie 3 miesiecy
od uptywu terminu ptatno$ci 1.W uzasadnionych przypadkach wezwanie
1017 |Wezwanie do zapiaty MKO 2 oM 1. Dtuznik d(?'zgpfaty wystawia sie w terminie
2. MKO poézniejszym
. 2.Wydruk z programu komputerowego
po sporzadzeniu
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola
Lp. Komérkal data sporzadzenial otrzymania merytoryczna formalno-rachunkowa Zatwierdzenie Uwagi
Nazwa Symbol omor. @ il.egz. - - Komérka
stanowisko . . data sprawdzenia . data sprawdzenia
data przekazania komérka - komérka -
data przekazania data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
nie pdzniej niz w okresie 3 miesigcy od 1.W uzasadnionych przypadkach
daty doreczenia upomnienia tytut wykonawczy wystawia sig w
Tytut wykonawczy MKO 1 PM REPIO lub US terminie p6zniejszym
2. Wydruk z programu
10.18 po sporzadzeniu dokumentu komputerowego
po otrzymaniu prawomocnego
nakazu zaplaty . .
Wniosek egzekucyiny MKO 1 M Et;momlk Sadowy lub Naczelnik
po sporzadzeniu dokumentu
po zaistnieniu zdarzenia
Atualizacja tytutow
f04g |"konaweaych- MKO 2 PM REPIO lub US
ograniczenie tytutow
wykonawczych w dniu sporzadzenia
przed terminem przekazania w dniu otrzymania
f20 |PYSPorydia przekazania MKO 1 KMKO KUM 1.Pu KUM
dotacji 2.SK
min. 5 dni przed terminem platnosci po sprawdzeniu po sprawdzeniu
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Zatwierdzenie Uwagi
i data sporzadzenial otrzymania merytoryczna i
Nazwa Symbol komérka/ il.egz dat: dzeni Komorka
: -egz. ata sprawdzenia
stanowisko data przekazania komoérka P -
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
11. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow - zewnetrzne
w terminie do dnia 31 stycznia, po tym dniu -
w terminie 14 dni od dnia zaistnienia w ciggu 30 dni od daty przyjecia
Deklaracja na podatek i okolicznosci gzasadniajqcych powstanie i dokumentu i
11 od nieruchomosci RWPIO 1 obowigzku podatkowego RWPIO RWPIO
data otrzymania
w terminie do dnia 15 stycznia, po tym dniu -
w terminie 14 dni od dnia zaistnienia w ciggu 30 dni od daty przyjecia
Deklaracja na podatek X okolicznosci uzasadniajacych powstanie | dokumentu |
1.2 rolny RWPIO 1 obowiazku podatkowego RWPIO RWPIO
data otrzymania
w terminie do dnia 15 stycznia, po tym dniu -
w terminie 14 dni od dnia zaistnienia w ciggu 30 dni od daty przyjecia
H okolicznosci uzasadniajacych powstanie dokumentu
13 Dek'araclfé’;? podatek RWPIO 1 obowiegzku podetkowego RWPIO RWPIO
data otrzymania
w terminie do dnia 15 lutego na dany rok
podatkowy, po tym dniu w terminie 14 dni od Wi . -
SRR, - agu 30 dni od daty przyjecia
Deklaracja na podatek dn|§ ;a|stn|en|a okoll.cznosa. dokumentu
114 od $rodkow DTt RWPIO uzasadnigjacych powstanie obowiazku RWPIO RWPIO
' podatkowego
transportowych
data otrzymania
Oswiadczenie dotyczace na biezaco w trakcie roku w ciggu 30 dni od daty przyjecia
podatku od srodkow ! podatkowego i dokumentu i
115 transportowych RWPiO 1 RWPiIO RWPIO
niepodlegajacych
opodatkowaniu data ofrzymania
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Zatwierdzenie Uwagi
data sporzadzenial otrzymania merytoryczna i
Nazwa Symbol komorka/ il.egz dat: dzeni Komorka
; -egz. ata sprawdzenia
stanowisko data przekazania komoérka P -
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
12. Dokumenty dotyczace wymiaru podatkow - wewnetrzne
w terminie 30 dni od dnia ztozenia -
. " po wystawieniu dokumentu
informacii
Decyzja w sprawie .
; . 1.Podatnik
121 wymiaru podatl’(ul od RWPIO 2 WF PM 2 RWPIO
nieruchomosci .
po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od wszczecia -
tepowania podatkowego po wystawieniu dokumentu
Decyzja w sprawie postep g 1.Podatnik
12.2 wymiaru podatku RWPIO 2 WF PM 2.RWPIO
rolnego
po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od dnia ztoZenia -
. " po wystawieniu dokumentu
informacii
Decyzja w sprawie .
; . 1.Podatnik
12.3 wymllaru podatku RWPIO 2 WF PM 2 RWPIO
esnego po wystawieniu dokumentu
w terminie 30 dni od dnia ztozenia -
inf " po wystawieniu dokumentu
Nakaz ptatniczy w ihiormacjl
sprawie wymiaru ’ 1.Podatnik
124 tacznego zobowigzania RWPIO 2 WE PM 2.RWPiO
podatkowego po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od dnia ztozenia -
. " po wystawieniu dokumentu
informacii
Decyzja o zmianie ) 1.Podatnik
125 decyzji ostatecznej RWPIO 2 WE PM 2.RWPIO
po sprawdzeniu dokumentu
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Zatwierdzenie Uwagi
i data sporzadzenial otrzymania merytoryczna i
Nazwa Symbol komorka/ il.egz dat: dzeni Komorka
; .egz. ata sprawdzenia
stanowisko data przekazania komoérka P -
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
w terminie 30 dni od zapoznania _—
) po wystawieniu dokumentu
Decyzja o uchyleniu w strony z materiatem dowodowym )
126 | calosci lub w czesci RWPIO 2 WF PM .Podatnik
. . 2.RWPIO
decyzji ostatecznej
po sprawdzeniu dokumentu
po stwierdzeniu przesfanek
) o przemawiajacych za wygasnieciem po wystawieniu dokumentu 1. Podatnik
127 | Decyaia o wygasnieciu RWPIO 2 decyzi WF PM 2RWPIO
decyzji ostatecznej
po sprawdzeniu dokumentu
) o w terminie 30 dni od wszczgcia o wystawieniu dokumentu
Decyzja okreslajaca postepowania podatkowego powy 1 Podatnik
12 |Wysokos¢ zobowigzania RWPIO 2 WF PM 2RWPIO
podatkowego w podatku
od nieruchomosci po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od wszczecia (awieniu dok "
Decyzja okreslajaca postepowania podatkowego po Wysiawienit dokument 1.Podatnik
129 |Wysokos zobowigzania RWPIO 2 WF PM 2RWPIO
podatkowego w podatku
rolnym po sprawdzeniu dokumentu
w terminie 30 dni od wszczecia tawieniu dok "
Decyzja okreslajgca postepowania podatkowego PO wystawieniu dokumentu 1 Podatnik
12,40 | WySOkosc zobowiazania RWPIO 2 WF PM 2RWPIO
podatkowego w podatku
lesnym po sprawdzeniu dokumentu
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Zatwierdzenie Uwagi
data sporzadzenial otrzymania merytoryczna i
Nazwa Symbol komorka/ il.egz dat: dzeni Komorka
; -egz. ata sprawdzenia
stanowisko data przekazania komoérka P -
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Decyzja w sprawie w terntunle 30 ,d”' oc(: \&szczema po wystawieniu dokumentu
okreslenia wysokosci postepowania podatkowego 1.Podatnik
12.11 opfaty za RWPiO 2 WF PM 2.RWPIO
gospodarowanie 3.RRD
odpadami komunalnymi
po sprawdzeniu dokumentu
w terminie do 2 m-cy od dnia ztozenia .
iosku po otrzymaniu
Decyzja w sprawie whios 1.Podatnik
1212 | umorzenia zalegtosci RWPIO 3do5 WF PM 2.RWPIO
podatkowej 3.RRD
na biezaco na biezaco
w terminie do 2 m-cy od dnia ztozenia po otrzymaniu
oy e podeik
12.13 y RWPiO 3do5 WF PM 2.RWPIO
podatku/optaty lub
o 3.RRD
zalegtosci . .
na biezaco na biezaco
w terminie do 2 m-cy od dnia ztozenia po otrzymaniu
atcenia i e podeik
12.14 . RWPiO 3dob WF PM 2.RWPIO
ptatnosci podatku/optaty
- 3.RRD
lub zaptaty zalegtosci
na biezaco na biezaco
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Dokument Dokument sporzadzalotrzymuje Kontrola dowodu
Lp. Zatwierdzenie Uwagi
data sporzadzenial otrzymania merytoryczna A
Nazwa Symbol komorka/ il.egz dat: dzeni Komorka
; -egz. ata sprawdzenia
stanowisko data przekazania komoérka P -
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
w terminie do 2 m-cy od dnia ztozenia po otrzymarniu
Decya  spravi wriosku 1 P
12.15 WyGasTIgee RWPIO 3do5 WF PM 2RWPIO
zobowigzan 3 RRD
podatkowych '
na biezaco na biezaco

Whiosek gminy 0 zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
przekazanie ‘fWOt}’ Gospodarki, Pracy i Polityki w dniu sporzadzenia

rekompensujacej Spolecznej

12.16 y . RWPiO 2 WF PMiSM 2.RWPIO
okreslonych w ustawie o
rehabilitacji zawodowej i .

spolecznej oraz po sprawdzeniu dokumentu

zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych
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Dokument Dokument sporzadza/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ ; Zatwierdzenie Uwagi
. ‘ormalno-rachunkowa ;
komérkal . otrzymania Komérka
Nazwa Symbol stanowisko il.egz. . - data sprawdzenia
data przekazania komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
13. Sprawozdawczo$¢ budzetowa w zakresie operacji finansowych
w terminach okreslonych w .
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania 1. Sprawozdania Jednostkowe l‘!M przekazywane sg
Finansow do RRD celem sporzadzenia zbiorczego
sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem MF
2. Sprawozdania jednostkowe z jednostek
Sprawozdanie z wykonania budZzetowych o$wiatowych sa przekazywane do WE,
planu dochodow PM/ SK ktory po wprowadzgniu ich do system.ulprzekalzuje
budzetowych samorzadowej KMKO/osoba 1.RIO ’ch%nelsprawozdameldg RRD w terminie 5 dni od
13.1 ednostki Rb-27S* JB KUM /RRD 2 KUM WyZnaczona pizez 2 ala ztozenia sprawozdania jednostkowego.
budzetowefjednostii KMKO ' 3.Sprawozdania jednostkowe jednostek
samorzadu ferytoriahego budZzetowych-ztobkéw sa przekazywane do WSSM,
w dniu sporzadzenia - nie ktory sporzadza taczne sprawozdanie do RRD w
pozniej jednak niz w lterminie 5 dni od ztozenia sprawozdania
terminach okreslonych w w dniu podpisania Jedno'stkowego. . .
Rozporzadzeniu Ministra 4.leor zgodny z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow Finansow
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Sprawozdanie z wykonania Finansow
planu dochodéw zwigzanych
z realizacjq zadan z zakresu 1.RIO
13.2  |administracji rzadowej oraz Rb-2722 JB WF /RRD 2 WF PM/SK 2. WUw Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
innych zadan zleconych 3. ala

jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami

w dniu sporzadzenia - nie
poézniej jednak niz w
terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw

w dniu podpisania
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadza/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ Zatwierdzenie Uwagi
. formalno-rachunkowa ;
komérkal . otrzymania Komérka
Nazwa Symbol stanowisko il.egz. . - data sprawdzenia
data przekazania komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finansow 1. Sprawozdania jednostkowe UM przekazywane sq,
do RRD celem sporzadzenia zbiorczego
sprawozdania zgodnie zRozporzadzeniem MF
2. Sprawozdania jednostkowe z jednostek
budZzetowych o$wiatowych sa przekazywane do WE,
Sprawozdanie z wykonania ktory po wprowadzeniu ich do systemu przekazuje
planu wydatkéw budzetowych PM / SK KMKO/osoba taczne sprawozdanie do RRD w terminie 5 dni od
o : " JB 1.RIO L L
13.3 samorzadowej jednostki Rb-28S KUM/RRD 2 KUM wyznaczona przez 2 ala ztozenia sprawozdania jednostkowego.
budzetowej/ jednostki KMKO ' 3.Sprawozdania jednostkowe jednostek
samorzadu terytorialnego w dniu sporzadzenia - nie budzetowych-ztobkow sa przekazywane do WSSM,
pozniej jednak niz w ktory sporzadza taczne sprawozdania do RRD w
terminach okreslonych w w dniu podpisania terminie 5 dni od ztoZenia sprawozdania
Rozporzadzeniu Ministra jednostkowego.
Finanséw 4.Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finanséw 1. Sprawozdania jednostkowe UM przekazywane s3]
do RRD celem sporzadzenia zbiorczego
sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem MF
2. Sprawozdania jednostkowe z jednostek
budZzetowych o$wiatowych sa przekazywane do WE,
Kwartalne sprawozdanie o ktory po wprowadzeniu ich do systemu przekazuje
134 stanie zobowigzan wg tytutdw Rb-Z* JBZB K 2 KUM PM/SK KMKO/ osoba(1. RIO taczne sprawozdanie do RRD w terminie 5 dni od
' dtuznych oraz gwarancii i KUM/RRD ) o wyznaczona KMKO  |2. ala ztozenia sprawozdania jednostkowego
poreczen w'qn!ulslporzqdzlgma -ne 3.Sprawozdania jednostkowe jednostek
pOanIeJ jednak r’1|z w . o budZzetowych-ztobkdw sa przekazywane do WSSM,
terminach okrgslonygh w w dniu podpisania ktéry sporzadza faczne sprawozdanie do RRD w
Rlozpor'zqdzemu Ministra terminie 5 dni od ztozenia sprawozdania
Finansow jednostkowego. 4.Wzdr zgodny z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadza/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ Zatwierdzenie Uwagi
. formalno-rachunkowa ;
komérkal . otrzymania Komérka
Nazwa Symbol stanowisko il.egz. . - data sprawdzenia
data przekazania komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finansow
1. Sprawozdania jednostkowe UM przekazywane sq,
do RRD celem sporzadzenia zbiorczego
sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem MF
2. Sprawozdania jednostkowe z jednostek
budZzetowych o$wiatowych sa przekazywane do WE,
PM / SK KMKO/ ktory po wprowadzeniu ich do systemu przekazuje
Kwartalne sprawozdanie o " JBZB K 1.RIO taczne sprawozdanie do RRD w term. 5 dni od
13.5 ) s Rb-N 2 KUM osoba wyznaczona . ) .
stanie naleznoci KUM/RRD . o 2. ala ztozenia sprawozd.jednostk. 3.Sprawozdania
w'qn!ulslporzqdzlgma -nie przez KMKO jednostkowe jednostek budzetowych - Ziobkéw
poznie] jednak r’1|z w ) o przekazywane sg do WSSM, ktéry sporzadza taczne
terminach okrgslonygh w w dniu podpisania sprawozdanie do RRD w terminie 5 dni od zlozenia
Rlozpor'zqdzemu Ministra sprawozdania jednostkowego.
Finansow 4. Wz6r zgodny z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finansow
Sprawozdanie z wykonania
136 planéw finansowych ' Rb-30S ZB/RRD 2 RRD PM/ SK 1.RIO Wz()r 'zgodny z Rozporzadzeniem Ministra
samorzadowych zakladow . . . 2. ala Finansow
budzetowych w dn'IL'J slplolrzqdzen{e.z - nie
poézniej jednak niz w
terminach okreslonych w w dniu podpisania
Rozporzadzeniu Ministra
Finansow
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadza/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ Zatwierdzenie Uwagi
. formalno-rachunkowa ;
komérkal . otrzymania Komérka
Nazwa Symbol stanowisko il.egz. . - data sprawdzenia
data przekazania komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finanséw
Sprawozdanie o stanie W zaleznosci od
zobowigzan oraz nalezno$ci liczby dysponentow 1.Dysponent $rodkéw
13.7  |Skarbu Panstwa z tytutu Rb-ZN JB WF/RRD (gtéwnych WF PM/SK budZzetu panstwa Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
wykonywania przez jst. zadan przekazujacych w dniu sporzadzenia - nie przekazujacy dotacje
zleconych dotacie 1egzala |pézniej jednak niz w 2. ala
terminach okreslonych w w dniu podpisania
Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finansow
1. Sprawozdania jednostkowe z jednostek
Sprawozdanie z wykonania budZetowych o$wiatowych sa przekazywane do WE,
dochodéw i wydatkéw na PM / SK KMKO/osoba 1RO ktory po wprowadzeniu ich do systemu przekazuje
13.8  [rachunku, o ktérym mowa w Rb-34/S* KUM/RRD 2 KUM wyznaczona przez 2' aa taczne sprawozdanie do RRD w terminie 5 dni od

art. 223 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych

w dniu sporzadzenia - nie
poézniej jednak niz w
terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw

w dniu podpisania

KMKO

ztozenia sprawozdania jednostkowego
2. Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra

Finansow
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadza/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ Zatwierdzenie Uwagi
. formalno-rachunkowa ;
komérkal . otrzymania Komérka
Nazwa Symbol stanowisko il.egz. . - data sprawdzenia
data przekazania komoérka -
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
w terminach okreslonych w
Sprawozdanie o Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
dotacjach/wydatkach e Finansow
Zwigzanych z wykonywaniem :ilgzzbalzzr;oicr:;:téw ; 5 |S onent Srodkow
zadaf zleconych jst. z e PM / SK KMKO/osoba - -#5Ponet o
13.9  |zakresu administracji Rb-50 KUMRRD  [91oWnyeh WF wyznaczona przez P . |Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
. . : przekazujgcych ) o przekazujacy dotacje
rzadowej oraz innych zadan dotacje w dniu sporzadzenia - nie KMKO 3 ala
Zleconych jednostkom aa pézniej jednak niz w 4 NIK™
samorzadu terytorialnego terminach okreslonych w w dniu podpisania ’
ustawami Rozporzadzeniu Ministra
Finansow
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finansow
Sprawozdanie o stanie
1340 |Srodkow narachunkach Rb-ST RRD 2 RRD PM / SK 1RO Wzbr zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
bankowych jednostek . . . 2. ala
samorzadu terytorialnego W'Qn!ulslporzqdzlgma -ne
poézniej jednak niz w
terminach okreslonych w w dniu podpisania
Rozporzadzeniu Ministra
Finansow
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania 1. WE sporzadza sprawozdanie faczne ze
Finansow sprawozdaniem jednostek o$wiatowych i przekazuje
do RRD w terminie do dnia 15 kwietnia nastepnego
PM/ SK 1. Ministerstwo roku za rok ubiegly 2. WSSM sporzadza
Sprawozdanie o wydatkach " JBZB K KMKO/osoba : . oregty 2. porzag ol
13.11 Rb-WSa 2 KUM Finansow sprawozdanie faczne ze sprawozdaniem Ziobkéw i
strukturalnych KUM/RRD . . . wyznaczona przez . . . -
w dniu sporzadzenia - nie KMKO 2. ala przekazuje do RRD w terminie do dnia 15 kwietnia
poézniej jednak niz w nastepnego roku za rok ubiegty
terminach okreslonych w w dniu podpisania 3.Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra
Rozporzadzeniu Ministra Finansow
Finansow
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadza/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ Zatwierdzenie Uwagi
. formalno-rachunkowa ;
komérkal . otrzymania Komérka
Nazwa Symbol stanowisko il.egz. . - data sprawdzenia
data przekazania komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finansow
Sprawozdanie z wykonania
1342 | dochodow podatkowych Rb-PDP RRD 2 RRD PM/ SK 1RO Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
gminy/miasta na prawach . . . 2. ala
powiatu w dn'IL'J slplolrzqdzen{e.z - nie
poézniej jednak niz w
terminach okreslonych w w dniu podpisania
Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra w dniu otrzymania
Finanséw
Sprawozdanie o 1RO
13.13 | nadwyzce/deficycie jednostki Rb-NDS RRD 2 RRD PM/SK 2' aa Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
samorzadu terytorialnego '
w dniu sporzadzenia - nie
poézniej jednak niz w
terminach okreslonych w w dniu podpisania
Rozporzadzeniu Rady
Ministrow
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady w dniu otrzymania
Sprawozdanie z wykonania Ministrow
wydatkéw samorzadowej
jednostki 1RO
13.14 budZzetowej/jednostki Rb-28NWS JB KUM/RRD 2 WF PM/SK 2' aa Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
samorzadu terytoriainego, w dniu sporzadzenia - nie '
ktore nie wygasty z uptywem pozniej jednak niz w
roku budzetowego terminach okreglonych w w dniu podpisania
Rozporzadzeniu Rady
Ministrow
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Przeznaczenie

Dokument Dokument sporzadza/otrzymuje Kontrola dowodu
Lp. data sporzadzenia/ Zatwierdzenie Uwagi
K formalno-rachunkowa ;
komérka/ . otrzymania Komérka
Nazwa Symbol stanowisko il.egz. . , data sprawdzenia
data przekazania komérka
data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
Pozostala sprawozdawczo$¢
w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady w dniu otrzymania
Sprawozdanie o Ministrow
zalegtosciach 1RO
13.15  |przedsigbiorcow z tytutu WF/RRD 2 w dniu sporzadzenia - nie WF PM 2' aa Wzér zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
$wiadczen na rzecz sektora pézniej jednak niz w ’
finansow publicznych terminach okreslonych w w dniu podpisania
Rozporzadzeniu Rady
Ministrow

*/ Lgczne sprawozdania sporzgdzone przez: WE na podstawie sprawozdania oswiatowych jednostek budzetowych,
przez WSSM na podstawie sprawozdan ztobkéw w miejsce PM podpisuje KMKO a w migjsce SK podpisuje osoba wyznaczona przez KMKO
**/Sprawozdanie roczne

Prezydent Miasta Kalisza
[
dr inz. Janusz Pecherz
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