Zalacznik Nr 2 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksigowych

(nazwa jednostki — piegd)

Terminarz
obiegu dokumentoéw ksggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
| samodzielnych stanowisk pracy biogcych udziat
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiggowych

Do dziatu kstigowasci sptywap dokumenty finansowe z napujacych Referatow:
I. Organizacyjno- Spotecznego z ngmtjacych stanowisk:
1. d/s organizacyjno-kadrowych,
d/s kancelaryjno-sekretarskich,
d/s gwiaty, zdrowia, kultury i sportu
d/s obstugi Rady Gminy,
z-ca Kierownika USC,
ds. ochrony przeciwpgarowej,
7. ds. obstugi informatycznej,
Il. Finansowo-Budetowego z naspujacych stanowisk:
1. z-ca Skarbnika Gminy
2. ds. finanséw i ksigowaici budzetowej,
3. ds. ksggowaici podatkowej,
4. ds. obstugi kasy i dziataldoi gospodarczej,
5. ds. wymiaru podatkéw,

Ill. Rozwoju Strategicznego Gminy z ngstijacych stanowisk:
1. ds. zagospodarowania przestrzennego,

ook wN

2. ds. inwestycji i gospodarki komunalnej,
3. ds. gospodarki gruntowej i rolnictwa,
4. ds. ochronyrodowiska i gospodarki odpadami,
5. ds. obstugi
IV. Urzad Stanu Cywilnego:
1. ds. ewidencji ludriei

V. Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych.



REFERAT ORGANIZACYJNO-SPOLECZNY

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmuj aca
wzor

1. |Angaze pracownikow nowo zatrudnionycHJmowa 1 raz w miescu Ksiggowasé

zmiany ~w  angazach, przesurcia do 25 dnia
pracownikéw . .
kazdego miesica

2. Zasitki chorobowe — druki ZUS ZLA Druk ZUS| 1 raz w miesicu Ksiegowas¢

oraz inne zéwiadczenia dotycxe wyptaty, ZLA, do 25 dnia
z tytulu zasitku chorobowego z adnotgc¥aswiadczenie | kazdego miesica
okresu zatrudnienia i miejsca pracy
3 Wykaz pracownikow przebywajych nal Wykaz Na bieaco Ksiggowas¢
" | urlopach bezptatnych
4 Dokument stwierdzagy uprawnienie doPismo Na bigaco Ksiggowas¢
" | nagrody jubileuszowej
5 Dokument stwierdzagy uprawnienie doPismo Na bigaco Kskgowas¢
" | odprawy emerytalnej i rentowej
6 Dane o stanie zatrudnienia do celdruk Do 5-go dnia po Ksiggowas¢
" | sprawozdawczych zakaiczeniu
kwartatu
7 Umowy o payczke Umowa Na bigaco Ksiggowas¢
8 Umowy zlecenia, umowy o dzieto od osddmowa Na bieaco  nie| Ksiggowas¢
" |fizycznych pézniej niz 7 dni od
zawarcia umowy

9 Umowy, zlecenia przygotowane do podpislDruki uméw, | Na biezaco Kskgowy

pod wzgkdem finansowym Zlecer

10 Rachunki, faktury za roboty budowlano- | Rachunki, W ciagu 3 dni Ksiggowas¢

" | montazowe, ustugi, projekty, dokumentacjéfaktury od daty otrzymania
inwestycyjne i inne wraz z zgdznikami
(kosztorysy, protokoty odbioru) sprawdzomne
i podpisane pod wzgllem merytorycznym

11 Wystawienie dowodow przygiasrodka OoT, PT Na bigaco Kskgowas¢,

" | trwatego do uytkowania, przekazanie gtéwny wytkownik
srodka trwatego

12 Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Referat Finansowo-

zadekretowaniu
przez Wojta

Budzetowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokutaginodpowiedzialny jest Sekretarz Gminy oraz
stanowiska pracy zgodnie z zakresem czyoino




REFERAT FINANSOWO - BUZETOWY

Lp |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka przyjmujaca
dokumentu
wzor
1. |Rachunki  gotébwkowe  sprawdzone  pdRiachunki Kadego dnia Ksiggowasé
wzgledem  formalnym i  rachunkowyi do godz. 10.00
podpisane przez osoby uprawnigne
przygotowane do poelfia gotowki z banku
2. |Delegacje, ryczatty samochodowe, rozliczerideuki Kazdego dnia Ksiggowas¢
zakupow, wyplaty z Z&S, itp. skompletowane| i do godz. 10.00
podpisane przez osoby uprawnigne
przygotowane do poelfia gotowki z banku
3. |Rachunki i faktury dotyce  obroty Druki Kazdego dnia Ksiegowas¢
bezgotéwkowego sprawdzone i podpisane pfzez do godz. 10.00
osoby uprawnione przygotowane do
sporzadzenia przelewu
4. |Sprawozdania z dochodow i wydatko@ruki Wedtug wymagalnychKsiegowy
budzetowych, deklaracje podatku VAT, itp. terminéw
5. |Listy ptac dotyczace wyptat, skompletowane| Listy ptac Na 2 dni Ksiggowas¢
zatwierdzone do wyptaty przed ustalonym
terminem wyptaty
6. |Zbiorcze zestawienie wszystkich list ptac danggbiorcze Na 2 dni Ksiggowas¢
miesiapa zestawienie przed usta|onym
terminem wyptaty
10. | Deklaracje ZUS — druk oryginat Druki Wedtug wymaganychKsiegowas¢
do zatwierdzenia i dokonania przelewu terminow
11.| Wykaz potacen pozyczek z KZP Wykaz Do 25 kdego Ksiggowasé
mieshca
12.| Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo wedtugKsiggowasé
emerytalno - rentowych potrzeb
13.| Oswiadczenia, informacje, deklaracje podatkop@ruki Wedlug wymaganychKsiegowas¢
terminow
14.| Wnioski, agwiadczenia dla celow wyptat z ZUS|  Druki Kdorazowo wedlugKsiegowasé
potrzeb
15.| Deklaracje, wnioski dla celéw pater na rzecz Druki Kazdorazowo Wed+ug;KS'QgOWQ§é
PzU potrzeb
16. Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji Druk -| Na biezaco Stan. d/s. wymiaru
rozpoczcia dziatalnéci gospodarcze; kserokopia podatkow, stan. ds.
zaopatrzenia
mieszkacow w wod:
17.| Z&wiadczenie o wykrédeniu z ewidencji Druk - | Na biezaco Stan. d/s. wymiaru
dziatalngci gospodarcze; kserokopia podatkow stan. ds.

zaopatrzenia

mieszkacow w wod:

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokut@einodpowiedzialny jest Skarbnik Gminy oraz
stanowiska pracy zgodnie z zakresem czyaino




PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komérka
wzor dostarczenia przyjmuj aca

1. Miesigczne zestawienie kart Zestawienie kantDo 5 kadego Ksiggowas¢
drogowych drogowych mieshca

2. Umowy, zlecenia przygotowane gdBruki umow, zlecé | Na biezaco Kskgowy
podpisu pod wzgdem
finansowym

3. Rachunki i faktury gotéwkowe |iRachunki W cigu 3 dni od Ksiegowas¢

bezgotowkowe sprawdzone ppd
wzgledem merytorycznym

daty otrzymania

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokuiaeinodpowiedzialny jest Pelnomocnik ochrony
informaciji niejawnych.

REFERAT ROZWOJU STRATEGICZNEGO GMINY

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komérka
wzor dostarczenia | przyjmuj aca

1. Umowy, zlecenia przygotowane do | Druki uméw, zlecé | Na biezaco Kskgowy
podpisu pod wzghem finansowym

2. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury W aigu 3 dni | Ksiggowasé
budowlano-monteowe, projekty, od daty
dokumentacje inwestycyjne i inne otrzymania
wraz z zadcznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzellem
merytorycznym

3. Wystawienie dowodow przggia OT, PT Na bigaco Kskgowas¢, gtowny
srodka trwatego dozytkowania, uzytkownik
przekazanigrodka trwatego

4, Umowy na wynajem lokali Umowy Na bigaco Stan. ds. wymiaru
mieszkalnych i gytkowych podatkéw

5. Umowy sprzeday nieruchomeci Wykaz nabywcow Na bigco Stan. ds. wymiaru
zabudowanych podatkow

6. Umowy sprzeday lokali Wykaz nabywcow Na bigco Stan. ds. wymiaru
mieszkalnych i gytkowych podatkow

7. Umowy sprzedzy dziatek gruntowych Wykaz nabywcow Na hieo Stan. ds. wymiaru

podatkow

8. Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych | Na biezaco Stan. ds. wymiaru

uzytkowanie gruntu uzytkownikow podatkdw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokuraenodpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Rozwoju Strategicznego oraz stanowiska pracy zgorziakresem czynga.




