Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47/2005
Starosty Gryfinskiego z dnia 29 lipca 2005 r.

V1. RODZAJ DOKUMENTU, MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WLASCIWYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

Dokument sporzadza i podbisuie za prawidiowe wystawienie Przeznaczenie Komorki lub osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i
porza pocpist P y (dokumentu) dowodu zatwierdzenie dowodu
Lp. Nazwa dokumentu (dowodu) - symbol D pr" Uwagi
. ‘s ata sporzadzania . pod wzgledem pod wzgledem ) )
Komorka llos¢ egz. ) Komorka Nr egz. zatwierdzenie
Data przekazania merytorycznym  |formalno-rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
I. FINANSE | KSIEGOWOSC
- wptacajacy 1
pracownik w dniu pobrania gotdwki |~ FK i g
. - pozostaje w
. Lo P upowazniony do o i
1 Dowo:;d):j wptlaty (odcinki z kwitariusza pobierania wplat w 3 kwitariuszu pracol\(/;r;lléjak w WEK .
przychodowego) wydziale: OR, 0S, AB, w dniu wptaty, :
GP odprowadzenia do banku
- odpowiednio
Il. KADRY, PLACE, UBEZPIECZENIA SPOLECZNE i PODATKI
-FK 1
. . |ksiegowosé
co najmniej na 2 dni (oryginat)
przed terminem wyptaty, |- OR lub ’ 2
z wy!qtk|em miesigca whagwiwy
grudnia; a dodatkowego rzeczowo kier
wynagrodzenia rocznego Kom.organiz '
do korica stycznia -alaFK 3 wiasciwy rzeczowo| WFK - pracownik 1) SP lub WSP
10. |Lista ptac FK 3 danego.roku za r(?k kierownik komorki| sporzadzajacy liste
poprzedni, z wyjatkiem organizacyjnej ptac 2) SK lub GK
przypadk. szczegodlnych
okreslonych w
przepisach
w dniu zatwierdzenia
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Dokument sporzadza i podpisuje za prawidtowe wystawienie

Przeznaczenie
(dokumentu) dowodu

zatwierdzenie dowodu

Komorki lub osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i

Lp. Nazwa dokumentu (dowodu) - symbol D zani Uwagi
. ‘s ata sporzadzania . pod wzgledem pod wzgledem ) )
Komorka llo$¢ egz. ) Komorka Nr egz. zatwierdzenie
Data przekazania merytorycznym  |formalno-rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
lll. DOCHODY | INNE NALEZNOSCI
- FK, 1
w dacie sporzadzenia |- g/a 2
faktury 1) FK - stanowisko
DSP,
_ 1) FK - stanowisko ZGK 2)FK- stanowisko
Rejestr(ewidencja) sprzedazy - do celow DSP, (w tym kontrola fakturowania
obliczenia podatku VAT za okresy 2) FK - stanowisko 2godnosci danych nael)lzzst?ssig zzvv\cztkoo
16 |miesieczne, ( wydruk z komputera) wraz z fakturowania 2 z ewidencjg fakturowania X
zestawieniem dochoddw w podziale na naleznosci powiato., najpdzniej, do 5 dnia ksiggowa, klauzula (w tym uzgodnienie z
podziatki klasyfikacji budzetowe;. 3) GP - stanowisko nastepnego miesiaca, za i podpis w lewym ewidencj ksicgowa,
fakturowania miesiac poprzedni dolnym rogu) . A -
klauzula i podpis danej
osoby w lewym dolnym
rogu)
- FK, 1
. . |-a/a 2
w dacie sporzadzenia .
faktury - korekta 1) FK - stanowisko
DSP,
1) FK - stanowisko ZGK 2) ':faKk;uf;iV”a°I:’i":k°
DSP, (wtym kontrola |\ 1 osci powiato
2) FK - stanowisko zgodnosci danych 3)GP - staFr:owiskc;’
17. |Rejestr korekt sprzedazy VAT fakturowania 2 z ewidencjg fakturowania X
naleznosci powiato., L . ksiegowa, klauzula -
3) GP - stanowisko najpozniej, do 5 dnia i podpis w lewym (w tym uzgodnienie z
: nastepnego miesiaca, za ewidencja ksiegowa,
fakturowania N . dolnym rogu) . . .
miesigc poprzedni klauzula i podpis danej
osoby w lewym dolnym
rogu)
zgodnie z przepisami | - FK - ZGK, 1
ZGK
f AW - ; - o . (w tym kontrola
Rej.estr z.akupow. (\{AT nallcz?ny 'do najpézniej, do 5 dnia 2godnoéai danyeh
18 odliczenia, oddzielnie dla, rozliczen FK - stanowisko ds. 1 nastepnego miesiaca, za ) ) FK - stanowisko ds.
. P . . . . P N z ewidencjg . X
Skarbu.Panstwa, Powiatu i Starostwa i fakturowania miesiac poprzedni ksiegowa, Klauzula fakturowania
PFGZGiK. (przedktadanie do i podpis wlewym
wgladu) dolnym rogu)
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Dokument sporzadza i podpisuje za prawidtowe wystawienie

Przeznaczenie

(dokumentu) dowodu

Komorki lub osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i

zatwierdzenie dowodu

Lp. Nazwa dokumentu (dowodu) - symbol - Uwagi
. ‘s Data sporzadzania . pod wzgledem pod wzgledem ) )
Komorka llo$¢ egz. ) Komorka Nr egz. zatwierdzenie
Data przekazania merytorycznym  |formalno-rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
o ) -FK- 1 - FK - ksiegowos$¢
w terminie do 8 dnia ksiegowos¢é Powiatu i Starostwa,
L " miesigca, zam-c  |Powiatu i FK DSP,
Zestamen:le pn. Poda.tek. VAT za m-c poprzedni Starostwa, - FK PEGZGiK
............ r. "z uwzglednieniem podatku FK DSP, 1 ZGK ( potwierdzaja
VAT naleznego, naliczonego oraz - FK PFGZGiK (w tym kontrola |zgodno$¢ danych z
innych przypadki rozliczenia podatku (oryginayt), zgodnosci danych |ewidencia ksiggowa).
19. |VAT, kwota do przelewu - odrebnie dla FK - ZGK 2 - FK-ZGK 2 z ewidencja, X
DSP, Powiatu i Starostwa oraz PFGZG (kopie) ksiggowa, klauzula
i K - bedace zatacznikami do deklaraciji iw i podpis w lewym
VAT - 7, z uwzglednieniem klasyfikacii dolnym rogu)
budzetowe;.
- Urz. Skarb, 1 - FK - ksiegowos$¢
najpozniej na 4 dni, |- a/a 2 Powiatu i Starostwa,
przed terminem ZGK FK DSP,
: rmingi ; wynikajacym z przepsow ( podpis na kopii |Fk PFGZGIK
20. Deklgraclla VAT7 (mle,seczme wg- FK-ZGK 2 egzemplarza na twierdzai SP lub WSP
obowiazujacych przepisow ) . ((potwierdzaja
odw’rome W lewym|z40dnosé danych z
w dniu zatwierdzenia gormym rogu) - [ewidencja ksiegowa).
IV. ZAKUP WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH, SRODKOW TRWALYCH, INWESTYCJI, MATERIALOW, ROBOT | USLUG
-FK 1
-ala 2
OR - stanowisko miesigc styczen danego
L . . . d roku, za rok poprzedni
Zestawienie naliczenia amortyzacji provf’: zace 1) pracownik OR
13 (umorzenia) sSrodkow trwatych i szczeeg;v(:ncéjfodkéw 2 Naczelnik prowadzacy ewidencje N
wartosci niematerialnych i prawnych - gorowa Srocie Wydziatu OR szczegblowa,
trwatych i wartosci 2) ksi 56 WEK
za dany rok obrotowy. niematerialnych i PP . ) ksiegowosé
h najpdzniej, ostatniego
prawnyc dnia roboczego stycznia
- dostawcy ( 2 egzemplarze
z chwilg stwierdzenia |celem potwierdzenia)
nieprawidtowosci - FK (potwierdzona kopia wraz
Nota korygujaca do faktury VAT - el z fakturg) asci wiasciwy
. . . wiasciwa rzeczowo wiasciwy rzeczowo|
14 [obcei (nieprawidiowe komorka 2 kierownik _komérki FK rzeczowo

dane identyfikacyjne w fakturze obcej np.
dane adresowe diznika, nazwa, nr NIP )

organizacyjna

w dniu sporzadzenia

organizacyjnej

kierownik komarki
organizacyjnej

Strona 3




Dokument sporzadza i podpisuje za prawidtowe wystawienie

Przeznaczenie
(dokumentu) dowodu

Komorki lub osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i

zatwierdzenie dowodu

Lp. Nazwa dokumentu (dowodu) - symbol - Uwagi
. ‘s Data sporzadzania . pod wzgledem pod wzgledem ) )
Komorka llos¢ egz. ) Komorka Nr egz. zatwierdzenie
Data przekazania merytorycznym  |formalno-rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
VI. REALIZACJA BUDZETU - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW, DYSPOZYCJE FINANSOWE, SPRAWOZDAWCZO0SC
w ciagu 4 dni roboczych _-SKRZ P (ks;ro 2
Projekty uchwat ( wraz z wnioskiem) od dnia wptywu (stanowisko po dpise,m
dotyczace zmian budzetowych i zadan dokumentu do WFK | \wania) radcy
finansowych sporzadzanych przez prawnego) )
WFK na podstawie dokumentow WFKlepraCOW”.'k dis.
. - . anowania
5 lorganizacyime | panostis rganizscyind "¢ 2 CKubZ6K | (parsfawlomm | SK
p J iat vl ! 9 vl w dniu, po akcptaciji dolnym rogu na
owiatu _ o radcy prawnego i ostatniej stronie)
(np. wnioski pracownikéw , wyciagi z Skarbnika Powiatu
protokotéw zarzadu, inne dokumenty
powodujace zmiany budzetu itp.)
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