Zarzadzenie Nr 69/11
Burmistrza Goniadza

z dnia 31 maja 2011 roku

sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Gonigdzu

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 roku , Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ) oraz art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.

zm. )
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, wprowadza sie zasady kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w
Gonigdzu
a g
1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:

a) rzetelnego i peinego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacii finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,

c) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczgcych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy roznych pracownikow,

d) weryfikacji operaciji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakoriczeniu.

§2

1. Dokumentem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajacy ujgciu w ksiggach rachunkowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

. 3) opis operacji oraz jej warto$c, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktore;j przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

§3

1. Dowody dzielg sig na:
a) zewngtrzne obce — ofrzymywane od kontrahentow: faktury VAT, noty obcigzeniowe




b) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom: faktury VAT, noty
obcigzeniowe, decyzje, zezwolenia itp.

c) wewnetrzne — sporzgdzane w jednostce: polecenia ksiggowania PK, przyjecia $rodka trwatego
OT, przekazanie $rodka trwatego PT itp.

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych mogg by¢ takze:
a) dowody zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;
b) dowody korygujace poprzednie zapisy;
c) dowody zastepcze wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego
(nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);
d)dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§4

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

3. Bledy w dowodach zrédiowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.
4.Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
95.Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,egzemplarz stanowigcy podstawe zapisu", pozostate dowody oznacza sig jako
~egzemplarze dodatkowe" i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentéw.

§5
1. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
droga.
2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiegach
rachunkowych.

3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zapfaty autoryzacji kierownika jednostki lub 0séb przez niego upowaznionych.

§6
1.Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w komérce organizacyjnej z chwilg wptywu
dokumentu do komorki.
2. Dokumenty zewnetrzne obce mogg wplywac do jednostki w nastepujgcy sposob:
a)do Sekretariatu — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu, a nastepnie przekazany
do odpowiedniej komérki organizacyjne;.

b) bezposrednio do referatu finansowego, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu,;

b)by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwitocznie (najpdzniej na drugi
dzien po odebraniu) przekazuje dokument do Sekretariatu, gdzie zostaje opatrzony stemplem wplywu.
Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez pracownika.

3. W przypadku wplywu dokumentu do komérki, ktéra nie jest wiasciwa, komérka ta zobowigzana jest do
potwierdzenia stemplem jego wplywu, a nastgpnie do niezwlocznego przekazania dokumentu do
komorki wiasciwej, ktéra potwierdza stemplem jego wptyw. Datg wplywu dokumentu do jednostki
jest w takiej sytuacji data wptywu do komarki niewlasciwej rzeczowo.



4. Szczegolowy obieg poszczegolnych dokumentéow finansowo- ksiegowych odbywa sie
wedfug zasad okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowigcych
podstawe w urzgdzeniach ksiegowych prowadzonych wg Zaktadowego Planu Kont dla Urzedu
Miejskiego w Gonigdzu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

5. Szczegodtowy obieg poszczegolnych dokumentéw finansowo- ksiggowych podlegajgcych
ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych rachunkowosci podatkéw i optat stanowigcym
zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia.

6. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyptaty stanowigcy zatgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia.

§7
1. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowe; .
2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.
3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien byé przeprowadzany przez inng osobe.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzaciji kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).
5.Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
. (zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych - tj. wiasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa).

§8
1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komérki
merytorycznej, we wiasciwosci ktdre; pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tji. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki:

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci:

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
zamowienie;

e)zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie:

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i

. obowigzujgcym prawem:;

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposo6b prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

3. Na dowéd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sig¢ adnotacje
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym", opatrzong datg dokonania kontroli oraz podpisem
osoby jej dokonujace;.

4. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych
oraz stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegotowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym

przez sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowos$ci moga byé podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zapfaty lub Zzgdania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

6. Do dowoddéw obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie
protokét odbioru podpisany przez strony umowy.




§9
1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez upowaznionego
pracownika referatu finansowego.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

a) dowod zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron bioracych udziat w zdarzeniu:

b) dowéd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 instrukcji, w szczegolnosci date
wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartoséci i iloci oraz podpisy oséb
odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i jej udokumentowanie:

¢) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli;

d) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w

ksiggach rachunkowych;

e) dowdd jest wolny od bledow rachunkowych:

f)Jdowéd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;
g)w sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

3. Na dowod przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie
adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym", opatrzong data dokonania
kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujgce;.

§10

1. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
Skarbnik Iub jego Zastepca.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku

§ 11

1.Wstgpna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oznacza, ze osoba Jej dokonujgca nie zgltasza zastrzezen do przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidiowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem oraz nie
zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji.

2.Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje Skarbnik lub jego Zastepca.
3.Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§12

1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis Skarbnika
lub jego Zastepcy ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

2. Skarbnik lub Zastepca Skarbnika w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.




3. O odmowie podpisania dokumenty i jej przyczynach Skarbnik lub Zastepca Skarbnika
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operaciji albo wydac w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

4. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji Zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemne; organ stanowigcy, tj. Rade Miejskg w Gonigdzu oraz Regionalng
Izbe Obrachunkowa w Biatymstoku uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operacji.

5. W celu realizacji swoich zadar Skarbnik lub Zastepca Skarbnika ma prawo:

1) zadac od pracownikéw jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informag;ji i
wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zzrodiem tych
informaciji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane
przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do Zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci

finansowe;.

§13

1. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegajg autoryzacji przez kierownika jednostki.

2. Na dowod dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod
adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty".

3. Na dowodach, na podstawie ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule ,zaptacono

gotoéwka, czekiem, przelewemdnia ... podpis " upowaznionego pracownika

ksiegowosci, uniemozliwiajgce powtérne dokonanie wydatku na podstawie tego samego

dowodu.

§ 14
1. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w
ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont,

2. Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajgca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

b)  wskazaniu odpowiednich kont,

c)  okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany,

d) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
e)  zlozeniu podpisu osoby dekretujacej.

3. Dekretacji dokonuje Skarbnik, Zastgpca Skarbnika lub osoba upowazniona.
§ 15
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Miejskiemu w Goniadzu

§ 16

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bu@st Goniqdzf
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 69/11
Burmistrza Goniadza

z dnia 31.05.2011 roku

SCHEMAT

obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowiacych podstawe ewidencji w urzadzeniach ksiegowych prowadzonych
w/g Zaktadowego Planu Kont dla Urzedu Miejskiego w Goniadzu

Dokument Przeznaczenie
Lp. nazwa symbol lub Osoba (stanowisko sluzbowe) wystawiajaca dokument oraz obieg i rodzaj |dokumentu oraz termin
nr zal czynnosci zwigzanych z Kontrola wewnetrzng jego dostarczenia

1 2 3 4 5

It czek gotdwkowy Upowazniony pracownik Urzedu ewidencjonuje w ksiedze drukéw Scistego na biezaco
zarachowania otrzymane z banku finansujacego blankiety czekéw.
W oparciu o PK na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw stanowiacych w terminie wyptat
podstawe dokonania wyplaty wypetnia blankiet czeku. Wystawiony w ten sposéb czek
podpisuja osoby upowaznione zgodnie ze wzorami podpisow zlozonymi w banku.
Kasjer realizuje czek w dniu jego wystawienia i dokonuje rozliczenia gotowki w
raporcie kasowym.

2 Dowod PK Skarbnik lub upowazniony pracownik przed wystawieniem czeku gotdowkowego w terminie wyplat

wewnetrzny do sporzadza dowdd wewnetrzny okreslajacy przeznaczenie podejmowanej z banku
czeku gotowki. Dowod wewnetrzny sporzadza sig na podstawie sprawdzonych i
gotowkowego zatwierdzonych dowodéw stanowiacych podstawe dokonania wyplaty.
3 Dowdd wyplaty Kasjer obowiazany jest odprowadzaé w calosci na whasciwe rachunki bankowe wplywy | codziennie w przypadku
bankowy pobrane z kasy w dniu ich pobrania lub nastgpnego dnia w przypadku przyjecia wplaty | obrotéw kasowych 2 egz.
po godz. 15.00. W dowodzie odprowadzenia gotéwki do banku nalezy poda¢ rodzaje dla banku, 1 egz. do rap.
zrédet dochodow, ktérych wplata dotyczy. kasowych
biezaco




Ksigga drukow
Scistego
zarachowania

Upowazniony pracownik prowadzi ewidencje drukéw scistego zarachowania oraz
drukow podlegajacych kontroli ilosciowej, co do kazdego egzemplarza w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Ewidencji podlegaja m.in. nastepujace druki:

a) kwitariusze przychodowe

b) kwitariusze dochdd.- ewidencyjne

c) konto kwitariusze

d) czeki gotowkowe

e) arkusze spisu z natury

f) bloczki oplaty targowe;j

h) inne

Ksigga drukéw $cistego zarachowania powinna mieé ponumerowane strony. Ksiege
drukéw Scistego zarachowania wraz z dowodami stwierdzajacymi zapisy w niej
dokonane przechowuje si¢ pod zamknieciem. Na koniec roku przeprowadza si¢
inwentaryzacje drukow $cistego zarachowania.

kwitariusz
przychodowy

Upowazniony pracownik na kwitariusze przychodowe przyjmuje oplate skarbows .
Wypisuje dowod w trzech egzemplarzach z czego dwa oddaje wplacajacemu a jeden
pozostaje w kwitariuszu. Na koniec kazdego dnia pracownik pobierajacy oplate
skarbowa odprowadza do banku. Dowéd odprowadzenia gotowki nakleja sie na
odwrocie ostatniego objetego rozliczeniem odcinka wplaty.

Dokonanie kontroli kwitariuszy przychodowych potwierdza kontrolujacy swoim

na biezaco

2 egz. dla wplacajacego
oraz 1 egz. dla celéw

podpisem na odwrotnej stronie odbitki ostatnio wydanego pokwitowania pod klauzula : | kontrolnych
»Sprawdzono dnia od nr....... na ogoélng sume zi.......... -
Wyciag bankowy Inspektor d/s ksiggowosci budzetowej sprawdza note z danymi zawartymi w wyciagu na biezaco

bankowym. Dekretuje i powoduje odpowiednie ksiggowania w urzadzeniach
ksiggowych




Polecenie komputerowo | Pracownik ksiegowosci budzetowej wystawia polecenie przelewu na podst. w terminach zaplaty
przelewu sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty dowodéw stanowiacych podstawe zlecenia
wyplaty.
Skarbnik i Burmistrz lub upowaznieni przez nich pracownicy podpisuja polecenia
przelewu zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku.
Raport kasowy K-110 Kasjer wpisuje do raportu kasowego sumy podjete z banku. Kwoty wyptacone w

danym dniu na podstawie list platniczych lub faktur i rachunkéw a w przypadku
wyplaty wynagrodzen nie podjgtych w terminie - kasjer wpisuje do raportu kasowego na
podstawie sporzadzonego PK.

PK powinno zawiera¢ numery list platniczych i ogdlne kwoty wyptacane w danym dniu
z poszezegolnych list. Dowody wpisane do raportu kasowego kasjer oznacza numerem
raportu kasowego i kolejna pozycja, pod ktéra dowdd zostat w nim wpisany. Po
zakonczeniu wyptat w danym dniu - kasjer podlicza obroty dzienne i wyprowadza stan
pozostalosci gotéwki pod koniec dnia, po czym sprawdza zgodno$¢ raportu kasowego z
faktycznym stanem gotowki w kasie. Oryginat raportu kasowego wraz z dowodami na
podstawie ktorych zostat sporzadzony, kasjer przekazuje dla Skarbnika lub Zastepey
Skarbnika , ktéry kwituje odbicr raportu kasowego wraz z zalacznikami do raportu.

dekada miesiaca

rachunek faktura

Pracownik merytoryczny upowazniony do sprawdzania dowodéw pod wzgledem
merytorycznym sprawdza zgodnos¢ rachunku, faktury z umowa lub zaméwieniem.
Potwierdza wykonanie dostawy, roboty lub ustugi. Podpisuje na rachunku (fakturze)
klauzulg sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Przekazuje fakture (rachunek) do
referatu finansowego.

Pracownik ksiggowosci budzetowej sprawdza rachunek (fakture) pod wzgledem
formalnym i rachunkowym i na dowéd sprawdzenia podpisuje klauzulg sprawdzenia
pod wzglegdem formalno-rachunkowym.

na biezaco

na biezaco




Burmistrz i Skarbnik lub osoba przez nich upowazniona podpisuje na rachunku
(fakturze) klauzulg zatwierdzenia do wyplaty.

Skarbnik lub Zastepca Skarbnika powoduje dokonanie zaplaty czekiem, gotowka z kasy
lub poleceniem przelewu.

na biezaco

biezaco zbior dokumentow

Czg$¢ 11 - Rozrachunki z pracownikami, dostawcami i odbiorcami

10. Whniosek o Zaliczkobiorca wypehia wniosek o zaliczke zgodnie z trescig druku podajac cel na jaki ma
zaliczke wydatkowa¢ zaliczke oraz okresla ostateczny termin rozliczenia si¢ z zaliczki.
Skarbnik i Burmistrz lub osoby upowaznione akceptuja wnioski podpisujac odpowiednie
klauzule sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz na biezaco
zatwierdzenia do wyplaty. Do czasu rozliczenia sie zaliczkobiorcy (pracownika) z
pobranej zaliczki - nie moga by¢ danemu pracownikowi udzielane dalsze zaliczki.
11. Rozliczenie Zaliczkobiorca wypetnia formularz , rozliczenie zaliczki” zgodnie z trescig druku w terminie wyznaczonym
zaliczki dotaczajac oryginalne rachunki (faktury). Uzyskuje podpisy wyznaczonych oséb na dowdd | we wniosku o zaliczke ,
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz lecz nie pdzniej niz 7 dni
zatwierdzajace do wyplaty na indywidualnych dokumentach dotaczonych do ,rozliczenia | od zakoriczenia transakcji
zaliczki” . Rozliczenie przekazuje do referatu finansowego w przypadku, gdy zaliczka
réwna jest kwocie wydatkowanej. Natomiast w przypadku réznicy (do wyplaty lub zwrotu)
rozlicza si¢ w kasie lub dokonuje wptaty na konto bankowe Urzedu.
Skarbnik lub Zastepca Skarbnika ( inspektor d/s ksiggowosci budzetowej) sprawdza
prawidlowos¢ rozliczenia zaliczki, dekretuje i powoduje ksiggowanie.
Jezeli zaliczkobiorca nie rozliczyt si¢ z pobranej zaliczki w wyznaczonym terminie -
potraca si¢ zaliczke z wynagrodzenia pracownika.
12. | Umowa o pracg | komputerowo |Burmistrz, podpisuje wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia, przeszeregowania, 1 egz. pracownik
Pismo o zmian warunkow pracy i ptac, udzielenia bezptatnych urlopéw, zwolnien itp. Kopie tych 1 egz. do akt osobowych
przeszeregowan dokument6éw przekazuje na biezaco do referatu finansowego( Podinspektor ds. ksiggowosci | 1 egz. referat finansowy
iu pracownika budzetowe;j ) w dniu podpisania umowy
13. Karta komputerowo | Podinspektor d/s ksiggowosci budzetowej zaktada na podstawie uméw o prace lub innych | na biezaco
wynagrodzen dokumentéw ptacowych oddzielng karte wynagrodzen dla pracownika. Ewidencjonuje w

niej wszystkie wynagrodzenia wyptacane pracownikowi zaréwno stale jak i jednorazowe
(nagrody, premie, wynagrodzenie za prace zlecone, zasitki rodzinne) jak rowniez
potracenia z wynagrodzenia.




14.

Decyzja w
sprawie zajecia
wynagrodzen

Podinspektor d/s ksiggowosci budzetowej na podstawie informacji z kadr o zatrudnieniu
pracownika dokonuje potracen zgodnie z decyzja w oparciu o obowiazujace przepisy w
liscie placy. Zawiadamia organ, ktéry decyzje wystawil o wysokosci dokonanych
potracen..

W wyznaczonym terminie

15.

Umowy na
zamoOwienia na
dostawy, roboty
1 ushugi

Pracownik odpowiedzialny ( zgodnie z zakresem czynnosci ) przygotowuje umowy lub
zamowienia na dostawy, roboty i ustugi w zakresie inwestycji, remontow, zakupu
materialéw i ustug zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami, przestrzegajac
zasady legalnosci, celowosci i oszczednosci (zebranie ofert, przetarg). Przygotowane
umowy przedklada radcy prawnemu .

Radca prawny opiniuje projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym, przestrzegania
przepiséw o dostawach, robotach i ustugach, po czym umowa konsultowana jestz
Burmistrzem . Burmistrz podpisuje umowe, przy czym Skarbnik sktadajac kontrasygnate
potwierdza tym samym posiadanie na ten cel $rodkéw w budzecie gminy. Jednoczeénie
Burmistrz obowigzany jest zabezpieczy¢ wlasciwy nadzor techniczny nad wykonawstwem
robot.

Przy remontach biezacych o znacznych naktadach finansowych oraz inwestycjach
polegajacych na budownictwie, nadzor techniczny nad tymi robotami sprawuje inspektor
nadzoru. Zakres jego uprawnien i obowiazkow wynikajacy z obowiazujacych przepisow
winna okresla¢ zawarta z nim umowa.

1 egz. dostawca;
1 egz. do teczki zaméwien

1 egz. dla Skarbnika na
biezaco- w dniu podpisania
umowy.

Czgs¢ 111 - Gospodarka materiatowa i inwentarzowa

16.

Kartoteka
magazynowa

Ewidencja prowadzona jest do paliw dla pojazdéw samochodowych bedacych na stanie
Urzgdu Miejskiego w Goniadzu. Przyjecie do magazynu nastepuje na podstawie
dokumentu zakupu ( faktura) a zuzycie paliwa rozliczane jest przez osoby odpowiedzialne
na podstawie zestawienia zuzytego paliwa w okresach kwartalnych.

Na koniec roku kalendarzowego dokonuje sie inwentaryzacji roczne;j i ustala sie stan
paliwa w pojazdach samochodowych.

kwartalnie

iy

Przyjecie
srodka trwalego

oT

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie wypetnia formularz na podst. faktur, rachunku,
protokotu przyjecia, przekazania przez jednostke lub na podstawie arkuszu spisu z natury w
przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji. W formularzu podaja

na biezaco




szezegolowy opis $rodka trwatego, Jego numer fabryczny oraz wszystkie inne dane
wymagane w formularzu druku, a ponadto po zaksiggowaniu wpisuje numer pod ktérym
zostal zapisany w ksiedze inwentarzowej. Uzyskuje podpis osoby, ktérej powierza sie
piecze nad przyjetym $rodkiem trwatym. Przekazuje Skarbnikowi lub Zastepcy Skarbnika.
Upowazniona osoba sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretuje i
przekazuje do ksiggowosci syntetycznej i analitycznej. Szczegdtowq ewidencje srodkow
trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej. Zaklada sie
oddzielng ewidencje dla $rodkéw trwalych i oddzielna dla $rodkéw trwatych w
uzytkowaniu .

18. Protokot PT Pracownik odpowiedzialny merytorycznie wypetnia formularz druku, uzyskuje aprobate w | na biezaco
zdawczo- formie podpisu Burmistrza oraz potwierdzenie odbioru jednostki otrzymujacej srodek
odbiorczy trwaly.
srodka trwalego Skarbnik lub Zastepca Skarbnika sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dekretuje i przekazuje do ksiggowosci .
19. Likwidacja Komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza dokonuje ogledzin i sprawdzenia na biezaco
srodka trwatego przedmiotéw zupetnie zuzytych i nie nadajacych si¢ do naprawy lub dalszego uzytkowania,
zgodnie z ich pierwotnym przeznaczeniem. Stawia whiosek o sposobie likwidacji.
Uzyskuje akceptacje Burmistrza, dokonuje fizycznej likwidacji. Ze swych czynnosci
kasacyjnych sporzadza protokot kasacy no-likwidacyjny. Na jego podstawie wypetnia
formularz , Likwidacja $rodka trwatego™ i przekazuje catos¢ Skarbnikowi lub Zastepcy
Skarbnika ( Zarzadzenie Nr 71/2009 Burmistrza Goniadza z dnia 07 wrzesnia 2009 roku
W sprawie zasad przeprowadzania likwidacji rzeczowych sktadnikow majatku ruchomego
w Urzedzie Miejskim w Goniadzu )
20. Spis komputerowo | Inspektor ds. kancelaryjnych, kultury i bhp sporzadza i wywiesza spis inwentarza na biezaco
inwentarza ( wywieszka) w kazdym pomieszczeniu, w ktorym stale znajduja si¢ $rodki trwale i
przedmioty nietrwate. Dokonuje na biezaco wszelkich zmian w spisie.
21. | Arkusz spisu z Skarbnik lub upowazniony pracownik nadaje numer poszczegélnym arkuszom, zgodnie z zarzadzeniem

natury

ewidencjonuje w ksiedze drukéw scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna wydaje
arkusze spisu z natury przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem.
Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza inwentaryzacje skladnikow majatkowych poprzez
dokonanie spisu z natury zgodnie z instrukcjg w sprawie inwentaryzacji. Po
przeprowadzeniu inwentaryzacji zwraca niewykorzystane formularze. Nastepnie komisja
przy wspotudziale prac. ksiggowosci wycenia spis z natury, sporzadza zestawienia Spisow z

Burmistrza




natury w/g poszczeg6lnych kont syntetycznych. Poréwnuje z ewidencja ksiggowa. Ustala
roznice inwentaryzacyjne.

22.

Zestawienie
zbiorcze spiséw
Z natury

Komisja inwentaryzacyjna na podstawie wycenionych spiséw z natury wypetnia w
zestawieniu rubryki: ,,Stan faktyczny w dniu spisu”. Pracownik ksiggowosci wypetnia w
zestawieniu rubryki: ,,Stan ksiggowy w dniu spisu” i wyprowadza roznice
inwentaryzacyjne. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia przyczyny powstania réznic
inwentaryzacyjnych, przeprowadza w tym zakresie dochodzenie, opracowuje wnioski i
przedkiada je Burmistrzowi.

Burmistrz podejmuje decyzje w zakresie uznania niedoboréw za zawinione, wzglednie
niezawinione.

Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym , dokonuje przeksiggowan
zgodnie z decyzja Burmistrza.

W wyznaczonym terminie

23

Zestawienie
roznic
inwentaryzacyj
nych

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza przy wspoludziale ksiggowego, na podstawie arkuszu
spisu z natury i pordwnania wynikow spisu z ewidencja ksiggowa pod wzgledem ilosci i
wartosci w sposob zezwalajacy na:

a) ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem jej w/g poszczegdinych
kont syntetycznych oraz w/g os6b odpowiedzialnych za stan powierzonych im skladnikow
majatku,

b) powiazanie poszczegélnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z
natury lub pozycjami zbiorczych zestawien spiséw z natury.

Skarbnik sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym.

W wyznaczonym terminie

Czes¢ IV - Wynagrodzenia, nagrody, zasitki oraz inne wyplaty na rzecz pracownikéw i innych oséb.

24.

Listy platnicze
wynagrodzen
wynikajacych
ze stosunku
pracy, z tytulu
umowy zlecenia
umowy o dzieto
, wyplacenia
nagrod dla
pracownikow
oraz inne

komputerowo

Podinspektor d/s ksiggowosci budzetowej sporzadza list¢ platnicza na wynagrodzenia
wynikajace ze stosunku pracy . Pozostate listy wyplat na podstawie odpowiednich decyzji
Burmistrza lub osoby upowaznionej. Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej sporzadza
listy, potwierdza swoim podpisem. Liste platnicza sporzadza si¢ komputerowo.
Upowazniony pracownik merytoryczny potwierdza podpisem klauzule sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym badajac przedtem zgodnosé listy ptatniczej z faktycznym stanem
zatrudnienia i danymi zawartymi w aktach osobowych badz z innymi dokumentami, na
podstawie ktérych lista zostata sporzadzona.

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej sprawdza liste pod wzgledem formalno-
rachunkowym i podpisuje odpowiednia klauzule sprawdzenia.

W Wyznaczonym terminie




swiadczenie
wynikajace z

Burmistrz i Skarbnik lub osoby upowaznione zgodnie z karta wzoru podpisu zatwierdzaja
list¢ do wyplaty podpisujac klauzule zatwierdzenia.

odrebnych
przepisow
prawa
25. | Lista platnosci . Ksiggowy podatkowy sporzadza liste platnicza wynagrodzen prowizyjnych soltysom za
wynagrodzen inkaso naleznosci finansowych na podstawie obliczania wynagrodzen soltysom za inkaso.
prowizyjnych Uchwata Rady Gminy ustala wysokosé procentowa wynagrodzenia od kwoty osobiscie W ciagu 15 dni po
soltysow i zainkasowanej przez inkasenta. Sporzadzone listy przekazuje upowaznionemu dokonanym rozliczeniu
inkasentoéw za pracownikowi d/s ksiggowosci budzetowej celem sprawdzenia listy pod wzgledem podatkéw pobranych przez
inkaso formalno- rachunkowym badajac prawidtowos¢ obliczania wynagrodzen. inkasentow
naleznosci Burmistrz i Skarbnik lub osoby upowaznione zgodnie z kartg wzoru podpisu zatwierdzaja
finansowych list¢ do wyplaty podpisujac klauzule zatwierdzenia.
26. Polecenie Inspektor d/s organizacyjnych i kadrowych prowadzi ewidencje polecen wyjazdow
wyjazdu stuzbowych. Kazdy wyjazd stuzbowy pracownika poza siedzibe urzedu nastgpuje na
stuzbowego podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. W poleceniu wyjazdu stuzbowego musi by¢

wyraznie okreslona nazwa instytucji i miejscowosci bedacej celem podrozy stuzbowej, cel
wyjazdu i przystugujace pracownikowi érodki lokomocji. Na wyjazd stuzbowy wiasnym
srodkiem lokomocji potrzebne jest zezwolenie Burmistrza lub oséb upowaznionych .
Pracownik delegowany wystawia rachunek na przystugujace mu diety i koszty przejazdu i
noclegu na odwrocie formularza ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz po
zatwierdzeniu rachunek kosztow podrozy przekazywany jest do kasy lub na konto
pracownika przelewem celem wyplaty.

7 dni po zakonczeniu
podrozy

Sporzadzita; Jolanta Gorzoch — Skarbnik




Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 69/11
Burmistrza Gonigdza
z dnia 31.05.2011 roku

SCHEMAT

obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach ksiggowych rachunkowosci

podatkéw i oplat

Nazwa Przeznaczenie
Lp.| dokumentu Symbol Obieg i kontrola dokumentéw, rodzaj czynnosci w zakresie kontroli wewnetrznej dokumentu
urzgdzenia dokumentu oraz termin
jego
dostarczenia
1 2 3 4 2
I. [Decyzja w sprawie L. Przypisy, odpisy naleznosci podatkowych W wyznaczonych
przypisow i Referat finansowy przygotowuje decyzje wymiarowe w nastepujacych sprawach: terminach
odpisow a) w sprawie sprostowania lub uzupetnienia wymiaru
naleznosci b) w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych za rok biezacy i lata ubiegle,
podatkowych d) w sprawie ulg w naleznosciach podatkowych

Inspektor d/s ksiggowosci podatkowej obowiazany jest ustali¢ na podstawie konta podatnika
aktualny stan zaleglosci i adnotacje o nim zamiescié¢ w aktach sprawy.

Upowazniony pracownik sprawdza przygotowang decyzje i podpisuje, oraz dorecza decyzje
podatnikowi.

Inspektor d/s wymiaru podatkéw podpisana decyzje wpisuje do rejestru przypisow i odpisow i
wraz z nimi przekazuje ksiggowemu podatkowemu do zaksiggowania.

Ksiegowy podatkowy obowiazany jest sprawdzi¢ otrzymane dokumenty pod wzgledem
formalnym, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci obowiazany jest zwr6cié¢ dokumenty
referentowi wymiarowemu w celu dokonania sprostowar.




Decyzje w sprawie Inspektor d/s ksiggowosci podatkowej w przypadku ujawnienia bledow w ksiegowaniu w latach na biezaco
przypisow ubieglych, sporzadza decyzje w sprawie korekty btedu. Decyzja powinna zawieraé szczegotowy
rachunkowych opis stanu sprawy, w zwiazku z ktérym ma by¢ dokonany przypis lub odpis.
Skarbnik sprawdza decyzje pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym. Decyzje podpisuje
Burmistrz lub osoba upowazniona.
Decyzje przekazuje si¢ inspektorowi d/s wymiaru podatkéw celem wpisania do rejestru
przypisoéw i odpiséw oraz po dokonaniu tej czynnosci przekazania decyzji ksiggowemu
podatkowemu. Ksiggowy podatkowy wykonuje dalsze czynnosci jak w Lp.1.
Rejestr przypisow Pracownik wymiaru prowadzi rejestr tacznego zobowiazania pienigznego, podatku od na biezaco
i odpisow nieruchomoscei , podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych.
Ksiggowy podatkowy dokonuje ksiegowan na podstawie rejestru przypiséw i odpiséw oraz
dokumentacji bedacej podstawa dokonywanych zapisow w w/w rejestrze. Przed dokonaniem
ksiggowan nalezy sprawdzié, czy zapisy w rejestrze dokonane sa prawidtowo oraz czy
prawidlowo wprowadzono sumy ogétem. Po zaksiggowaniu poszczegdlnych pozycji na kontach
podatnikéw, ksiggowy podatkowy zamieszcza na decyzjach i w rejestrach przy kazdej pozycji
numer konta podstawowego, date i podpis.
Rejestr przypisow Inspektor d/s wymiaru podatkéw zaklada i prowadzi dla kazdej naleznosci podatkowej odrebny na biezaco
i odpiséw innych rejestr na zasadach ogdlnych. Uzgadnianie tych rejestréw nalezy dokonaé w spos6b podany w
naleznosci Lp.3.
Pismo w sprawie Pracownik d/s wymiaru podatkowego wystawia wezwanie do ztozenia deklaracji lub informacji, 14 dni po
zlozenia Jezeli podatnik nie zfozy jej pomimo uptywu terminu. Pismo nalezy sporzadzi¢ w dwdch terminie
deklaracji, egzemplarzach, z ktérych jeden przesyla si¢ podatnikowi, a drugi zostawia w aktach.
informacji

podatkowej oraz
nadestania danych

Kontokwit.
zobowiazania
pienigznego

wydruk
komputerowy

II. Wplaty i zwroty

Kontokwitariusz stuzy do ewidencji wymiaru oraz poboru zobowiazania pienigznego i posiada
odpowiednio ponumerowane i oznaczone w tym celu rubryki.

Ksiggowy podatkowy zaklada dla kazdej wsi oddzielne kontokwitariusze na okres jednej ra
oraz dorgcza sottysom poszczegdlnych wsi za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

Sottys (inkasent) pobiera od podatnikéw wyszczegolnionych w kontokwitariuszu wplaty z tyt.
zobowiazania pienigznego, wystawiajac na przyjeta wplate odpowiednie pokwitowanie.

Po dokonaniu wptaty inkasent zobowiazany jest do przedtozenia kontokwitariuszy w Urzedzie




w celu kontroli. Do kontokwitariuszy dotacza sie wykaz wplat.. Ksiggowy podatkowy ksigguje
komputerowo na kontach podatnikéw wszelkie zmiany wymiaru, umorzenia i odpisy z réznych
tytulow - przerachowania i zwroty nadptat oraz wptaty dokonane przez podatnikéw na r-k
bankowy.

Po zakonczeniu kazdego miesigca - ksiggowy podatkowy uzgadnia sumy obrotéw w zakresie
przypiséw i odpiséw oraz wplat i zwrotéw na kontach zbiorczych wsi z sumami obrotéw na
kontach poszczegdlnych podatnikéw.

Po zakonczeniu roku ksiggowy zamyka konta podatnikéw wedtug poszczegdlnych wsi oraz
wedlug rodzajow wplat tj. w kasie, w banku dla inkasenta (soltysa), uzgadnia obroty i salda
koncowe z kontem zbiorczym wsi.

Oryginaty wykazéw wraz z dowodami wplat ksiggowy przechowuje w teczce zatozonej dla
danego solectwa

1 dzien po
terminie wplaty
okreslonym
ustawowo

do dnia 10- tego

kazdego miesiaca

do dnia 31
stycznia

Decyzja-
zawiadomienie w
sprawie zwrotu-
zarachowania
nadpfaty-wptaty

Min. Fin.
7101

Ksiggowy podatkowy przygotowuje ,,Decyzje-zawiadomienie w sprawie zwrotu-zarachowania
nadplaty-wplaty” w nast¢pujacych przypadkach:

a) zarachowania wptaty z tytutu podatkéw i optat w inny sposéb niz to wynika z dowodu wptaty
(odbitki, pokwitowania, polecenia przelewu) na skutek wyodrebnienia z dokonanej wplaty
odsetek za zwloke i kosztow manipulacyjnych itp.

b) zajecia wierzytelnosci - po otrzymaniu i zarachowaniu wplaty z dowodu przelewu do
instytucji, w ktdrej zajeto wierzytelnosé,

¢) sprzedazy w trybie postepowania egzekucyjnego - gdy uzyskana ze sprzedazy suma zostanie
przekazana na rachunek podstawowy Urzedu lub wptacona do kasy,

d) zaliczenie nadptaty na niewymagalng jeszcze naleznosé tego samego rodzaju,

e) zwrotu lub zarachowania nadptaty na inna naleznosc¢,

f) zarachowania wplywow do wyjasnienia na wlasciwa naleznos¢.

Pismo sporzadza sie w dwéch egzemplarzach . W przypadkach okreslonych pod lit. a-c podaje
si¢ dokfadne rozliczenie wplaconej sumy, rodzaj naleznosci, okres ( kolejna rate, zaliczke i rok)
na ktéry wplaty zaliczono oraz kwote: naleznosci gtéwnej, odsetek za zwloke i kosztow
egzekucyjnych.

W decyzjach dotyczacych przypadkéw okreslonych pod lit. f. wymienia sie szczegotowe dane
dotyczace wptaty: kto dokonat wplaty, date wplaty, date zarachowania i pozycje¢ przychodowa
wplywéw do wyjasnienia, na jaki podatek lub inny rodzaj naleznosci dokonuje zarachowania

lub komu zwraca sie wplate.

1 egz. dla
podatnika
1 egz. do akt
ksiggowosci




W decyzjach dotyczacych zwrotu lub zarachowania nadptaty (lit. d-¢) podaje si¢: kiedy
nadplata powstata, w jakiej naleznosci, kwote nadplaty z wyszczegdlnieniem kont: naleznosci
gltownej, odsetek za zwloke i kosztow egzekucyjnych oraz na Jaka nalezno$¢ nadpfata jest
zarachowana lub ze jest zwr6cona.

8. | Decyzja w sprawie
ustalenia odsetek
za zwloke oraz
egzekucji
naleznosci
podatkowych

Ksiggowy podatkowy przygotowuje decyzje w przypadku, gdy wptata wniesiona zostata po
terminie platnosci i nie obejmuje odsetek za zwloke. Réwnoczesnie na przedstawionej decyzji
ksiggowy podatkowy rozrachowuje wptacona kwote na nalezno$é i odsetki . Postanowienie
wysyla podatnikowi. Jednoczesnie wdraza postgpowanie zmierzajace do przymusowego
sciagnigcia pozostalej naleznosci. W przypadku gdy wysoko$¢ raty podatku nie przekracza
30,00 zt ksiggowy podatkowy wystawia jeden tytut wykonawczy czteropozycyjny na wszystkie
raty po czwartej racie danego roku.

| egz. dla
podatnika
1 egz. dla akt

Sporzadzita : Jolanta Gorzoch- Skarbnik




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 69/11
Burmistrza Goniadza

z dnia 31 maja 2011 roku

WYKAZ

0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko stuzbowe
1 2 3
1. Tadeusz Kulikowski Burmistrz
2 Justyna Jarmotowska Sekretarz , Zastepca Burmistrza
& Jolanta Gorzoch Skarbnik
4. Hanna Kolator Zastgpca Skarbnika

Sporzadzita: Jolanta Gorzoch — Skarbnik




