TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH
	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
F-ra VAT, F-ra VAT KORYGUJĄCA, Nota korygująca lub Rachunek dokumentujące zakupy towarów, materiałów, usług oraz umowa o roboty budowlane itp.

	1.Sposób wystawienia              
                                                    
	Zwyczajowo przyjęty u wystawiającego

	2.Termin wystawienia                                            
                     
	Zgodnie z przepisami

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Osoba upoważniona przez sprzedającego

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Osoba upoważniona przez sprzedającego

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem
 -  merytorycznym
-  formalno-rachunkowym                    

	Inspektor, którego sprawa dotyczy. Należy także sprawdzić  i określić  kwotę do potrącenia z tyt. należytego wyk. umowy.
Inspektor ds. księgowości .

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Umowa o roboty budowlane w dniu następnym po podpisaniu.

F-ry niezwłocznie po sprawdzeniu  pod wzgl. merytorycznym 
w celu dokonania zapłaty. W przypadku faktur za roboty
 budowlane czy usługi gdzie mogą  wystąpić usterki
przy odbiorze robót, usług także dostarczyć do ref.
finansowego w celu zaewidencjonowania dokumentu w
księgach rachunkowych zgodnie z art. 6 i 20 ustawy o rachunkowości.



	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	Wójt Gminy, Skarbnik


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Sprawozdania

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Komputerowo

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W obowiązujących terminach – zgodnie z rozporządzeniem  Ministra Finansów i zgodnie z ustawą o rachunkowości 

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Skarbnik, Z-ca Skarbnika

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Wójt Gminy , Z-ca Wójta, Skarbnik

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	                             - 
Skarbnik w przypadku sprawozdań jednostkowych



	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	W przypadku sprawozdań jednostkowych budżetowych  zgodnie 

z rozporządzeniem w sprawie sprawozdawczości budżetowej, 
a sprawozdania finansowe zgodnie z ustawą o rachu7nkowości.



	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Zarządzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Komputerowo

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	Zgodnie z ustawą o rachunkowości

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Sekretarz Gminy

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Wójt Gminy



	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Protokół posiedzenia Komisji w sprawie różnic inwentaryzacyjnych

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie pismem maszynowym lub komputerowo.

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	Po zakończeniu inwentaryzacji

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Przewodniczący Komisji

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Przewodniczący Komisji



	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	 Przewodniczący Komisji 

Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Po posiedzeniu Komisji

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie pismem maszynowym lub komputerowo.

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	Po zakończeniu inwentaryzacji

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. księgowości

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Komisja inwentaryzacyjna

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	 Przewodniczący Komisji 

Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Zestawienie zbiorcze spisu z natury

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie pismem maszynowym lub komputerowo

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	Po zakończeniu inwentaryzacji

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Komisja inwentaryzacyjna

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	j.w.

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	 Przewodniczący Komisji
Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Po zakończeniu inwentaryzacji

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Protokół weryfikacji

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Komputerowo

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	 Zgodnie z ustawą o rachunkowości

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. księgowości

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Skarbnik, Z-ca skarbnika lub osoba sporządzająca


	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. księgowości                            

Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Arkusz spisu z natury

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie pismem ręcznym długopisem lub piórem

	2.Termin wystawienia  /wydania/                                          

                     
	W dniu inwentaryzacji po powołaniu Przewodniczącego 

Komisji

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Komisja inwentaryzacyjna
Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Po zakończeniu inwentaryzacji i sporządzeniu zestawienia zbiorczego

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
F-ra VAT, F-ra VAT KORYGUJĄCA, Nota korygująca dokumentujące sprzedaż towarów, materiałów i usług.

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Starannie pismem ręcznym lub komputerowo

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W ciągu 7 dni od daty wydania towaru, materiału lub usługi, zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów ( Dz. U.
Nr 212, poz. 1337 z 2008r.

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektorzy, których sprawa dotyczy

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Jw.

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH
	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Polecenie wyjazdu służbowego

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie długopisem lub piórem

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. organizacyjnych

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Wójt, Z-ca Wójta, Sekretarz

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	W ciągu trzech miesięcy po odbyciu podróży służbowej

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	Wójt Gminy, Skarbnik Gminy


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol

	nazwa dowodu księgowego
Wniosek o zaliczkę

Rozliczenie zaliczki 

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie długopisem lub piórem

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Zainteresowany pracownik

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Wójt Gminy, Z-ca Wójta Gminy, Skarbnik Gminy


	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie po podpisaniu wniosku.
Rozliczenie następuje w ciągu 14 dni od daty pobrania zaliczki

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	Wójt Gminy, Z-ca Wójta Gminy, Skarbnik Gminy


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol
Pu K-210

	nazwa dowodu księgowego
Księgi druków ścisłego zarachowania dotyczą:
czeków gotówkowych, kwitariuszy K-103, kwitariusze  

zobowiązania pieniężnego wsi, arkusze spisu z natury, bloki opłaty targowej

	1.Sposób prowadzenia              

                                                    
	Czytelnie  piórem lub długopisem

	2.Termin wypełniania                                            

                     
	Przychód po otrzymaniu faktury druków, 
rozchód w czasie  wydania do użytku.

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Stanowiska obowiązane do prowadzenia ksiąg druków ścisłego zarachowania

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol
Obowiązujący w danym okresie

	nazwa dowodu księgowego
Zaświadczenie o czasowej niezdolności

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Wg zasad przyjętych w służbie zdrowia

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor d/s kadrowych 

Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol
Obowiązujące w danym okresie

	nazwa dowodu księgowego
Umowa o pracę
Akt powołania lub wyboru
Rozwiązanie umowy o pracę

Umowa zlecenia, o dzieło

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, pismem maszynowym lub komputerowo

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Samodzielne stanowisko ds. obsługi rady i kadr

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Wójt Gminy

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Samodzielne stanowisko ds. obsługi rady i kadr
Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	W przypadku umowy o pracę , aktu powołania, wyboru lub
rozwiązania umowy o pracę w ciągu  trzech dni od daty

zawarcia lub rozwiązania umów



	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol
ZUS  Z-3

	nazwa dowodu księgowego
Zaświadczenie płatnika składek

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie, pismem maszynowym lub ręcznym

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. księgowości

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Inspektor ds. księgowości 

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. księgowości   

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol
ZUS  Rp-1E


	nazwa dowodu księgowego
Wniosek o emeryturę

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie, pismem maszynowym lub ręcznym

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. kadrowych

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Wójt Gminy, Skarbnik

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. kadr

Inspektor ds. księgowości   

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	W razie potrzeb

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH
	Symbol

	Nazwa dowodu księgowego
Wniosek o świadczenie rehabilitacyjne

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie, pismem maszynowym lub ręcznym

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Zainteresowany pracownik

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Pracownik zainteresowany

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. kadr

I9nspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol
ZUS  Z-15


	Nazwa dowodu księgowego
Wniosek o uzyskanie zasiłku opiekuńczego

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie, pismem maszynowym lub ręcznym

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. księgowości

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Pracownik zainteresowany

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. kadr

Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH



	Symbol
ZUS Z - 7

	Nazwa dowodu księgowego
Zastępcza asygnata zasiłkowa

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Czytelnie, starannie, pismem maszynowym lub ręcznym

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	W miarę potrzeb

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. księgowości

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Inspektor ds. księgowości

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. kadr

Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	


TABELA OBIETGU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

	Symbol
Wydruki komputerowe

	Nazwa dowodu księgowego
Listy  płac

	1.Sposób wystawienia              

                                                    
	Komputerowo

	2.Termin wystawienia                                            

                     
	Przynajmniej dwa dni  przed upływem miesiąca

	3.stanowisko pracy obowiązane                               

   do wystawienia                                                                         
	Inspektor ds. księgowości

	4.Osoby uprawnione do

    podpisywania dowodu                                                   

    księgowego                                                                                


	Wójt Gminy, Z-ca Wójta , Skarbnik, Z-ca Skarbnika

	5.Osoby obowiązane do

    sprawdzenia dowodu

    księgowego pod względem

 -  merytorycznym

-  formalno-rachunkowym                    


	Inspektor ds. kadr

Inspektor ds. księgowości

	6.Termin przekazania dokumentów
    do referatu finansowego                                                    


	Niezwłocznie

	7.Zatwierdzenie dowodu

   księgowego do wypłaty                           

                                                                                               
	Wójt Gminy, Z-ca Wójta , Skarbnik, Z-ca Skarbnika


