Zatacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli
dokument6w ksiegowych

Terminarz obiegu dokumentéw ksi¢egowych oraz wykaz komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do Referatu Budzetu i Finanséw sptywaija dokumenty finansowe z referatéw Urzedu Miejskiego
oraz samodzielnych stanowisk , okreslonych w strukturze organizacyjnej :

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Referat Budzetu i Finansow

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Referat ds. Odwiaty Kultury i Sportu

Referat ds. Mienia Gminy, Spétek Gminnych i Gminnych jednostek Organizacyjnych
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Obstuga Rady Miejskie;j

Kadry

Urzad stanu Cywilnego
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Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
Stanowisko ds. pomocy spoleczne;
Radca prawny

—
N -




REFERAT BUDZETU I FINANSOW

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka-
dokumentu dostarczenia (stanowisko)
przyjmujaca
i Wedt
Pismo w sprawie przekazania $rodkow Pismo, . ecue Stanowisko ds.

1. PFRON kserokopia wymaganych i )
na deklaracji termindw obstugi bankowej
Pismo w sprawie przekazania §rodkéw Wedlug .

. Stanowisko ds.

2. |do Urzedu Skarbowego - podatek pismo wymaganych . )

. obstugi bankowe;j
dochodowy terminéw
Wedtug St isko d
3. [Skladki na ZUS Przelewy wymaganych al’lOV\.IIS <0 ds. .
o obstugi bankowe;j
terminow
Dane o stanie zatrudnienia do . . do 15 marca, do 15 | Stanowisko ds.
4, ) _ ) . informacja _ ) )
naliczenia odpisu na ZFSS grudnia obslugi bankowej
Listy plac , diet, umdw zlecefi i o .
dzieto d lat, ryczal na 2 doi Stanowisko d
5, zieto otyczqce‘ wyp ?1 , Iyczaity Listy plac przed ustalonym allOV\'IIS 0 ds. '
skompletowane i zatwierdzone do ) obstugi bankowe;j
terminem wyplaty
wyplaty
Stanowisko ds.
Faktury, rachunki dotyczace Faktury, . .now > .

6. . . . Na biezaco ksiggowosci

zajmowanego stanowiska rachunki .
budzetowej
Delegacje , wnioski o zaliczke, Stanowisko ds.

7. lrozliczenie zakupéw, wyplaty z ZFSS, Druki Na biezaco ksiegowosci
itp. zatwierdzone do wyplaty budzetowej
Pisma, wnioski o dokonanie wptaty, Stanowisko ds.

8. lzwrotu oplaty, podatku itp. Pisma , wnioski | Na biezaco ksiggowosci
zatwierdzone do wyplaty budzetowej

Pismo, Wedtug Stanowisko ds.
9. | Pismo w sprawie podatku VAT kserokopia wymagalnych ksiggowosci
deklaracji termindéw budzetowej
. at d Wedlug Stanowisko ds.
isty wyplat dotyczgce zwrotu . - . .

10 pod'ztkuy Ekcyzoxeg%, Lista obowiazujacych ksiegowosci

terminow budzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa pracownicy referatu
ktérym powierzono obowigzki w w/w zakresie.
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REFERAT ORGANIZACYINY I SPRAW OBYWATELSKICH,

Lp. | Okres§lenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia _ |przyjmujaca
i . ) . Wykaz osdb, Do 05 dnia Inspektor ds.
Decyzja o wpisie do ewidencji ; ) .
1. Lo L. . | ktore zglosity nastepnego podatkéw i oplat
rozpoczgcia dziatalno$ci gospodarcze;j i L. L
dzialalnos¢ miesigca lokalnych
Wyk 5b, .
) . ) . y 42 050 Do 05 dnia I[nspektor ds.
Decyzja o wykre$leniu z ewidencji ktore L
2. _ . _ ny nastepnego podatkéw i optat
dziatalnosci gospodarczej zlikwidowaty .
; ., miesigca lokalnych
dziatalnos¢
Niezwlocznie, /
obowiazuje
3. Rachunki, faktury dotyczace zakupéw| Rachunki, faktury przestrzeganie [Ref. BIF
terminu zaplaty
/
Wykaz 0séb , ktére wnoszg oplaty za Do konca
4. \wydane zezwolenia na sprzedaz Wykaz kazdego Ref. BIF
alkoholu kwartatu
Faktury, rachunki, umowy dotyczace
datkéw dok h p | Fakry,
s, wy‘ atkéw dokonywanych w ranllam rachunki, Na biezaco Ref BIF
gminnego programu profilaktyki
. . umowy
przeciwalkoholowej
Wykaz czlonkéw komisji ds. Do 05 dnia .
. . . Stanowisko ds.
6. profilaktyki przeciwalkoholowej Wykaz nastepnego )
a
miesigca plac

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialni sa pracownicy
referatu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach.




STANOWISKO DS. INFRASTRUKTURY MIEJSKIE]J

Lp. |Okre$lenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
Do 10 za kwartal-
1. [Zestawienia rozliczen paliwa Zestawienia pojazdy i sprzet |Ref .BIF
OSP
Rachunki , faktury, inna L Na biezaco
. . Rachunki, inne .
2. |dokumentacja z zajmowanego dotrzymanie Ref. BIF
dokumenty o
stanowiska termindw zaptaty
3. |Listy wyplat ekwiwalentéw OSP Listy Na biezaco Ref. BIF
Umowy, zlecenia, podpisane i - | .
4. |parafowane przez Radce Prawnego, oWy, z ecena, Na biezaco Skarbnik Gminy
zamOwienia

zamOwienia

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik

JW.
SEKRETARIAT
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
1. [Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Skarbnik,
zadekretowaniu | Ref. BIF
2.  |Dowody finansowe wplywajace Rachunki, faktury Codziennie Ref. BIF
Umowy, zlecenia, podpisane i Umowy, zlecenia, N Skarbnik
3. |parafowane przez Radce Prawnego, o Na biezaco .
e zamowienia Gminy
zamOwienia

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik

ds.

obslugi sekretariatu
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) REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZK ANIOWEJ , STANOWISKO DS.
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu wzér | dostarczenia przyjmujgca
Umowy, zlecenia przygotowane do . Skarbnik
L. Y przye Druki uméw, zlecen| Na biezaco .
kontrasygnaty Gminy
Na biezaco
Rachunki, faktury i inne Rachunki. fakt / ) 2
achunki, faktury, rzestrzegan
2. dokumenty sprawdzone pod v P _ g Ref. BIF
dokumenty ie termindw
wzgledem merytorycznym
zaplaty /
Wystawianie dowod6w przyjecia
3, | Srodka trwalego do_uzyt_k"wa“‘a’ OT, PT, LT Na biezaco Ref. BIF
przekazania, likwidacji srodka
trwalego
' : iesi Pismo z
Dy§1’302yQ]e zva otu W.llleSI.OIlyCh mo. Zgodnie z
4. | wadidéw zgodnie z zapisami Prawa okre$leniem . Ref. BIF
e . . terminami
zamowien publicznych dyspozycji
D _ oty zabezni ) Pismo z Zoodni
s, YSpOZycje ZWro u zabezpieczen uzasadnieniem go 'me z Ref. BIF
gwarancyjnych Zwrotu terminami
Do 05 po Stanowisko ds.
6. Umowy dzierzawy wykazy zakonczeniu |podatkéw i oplat
kwartahu lokalnych
" Umow.y sprzedazy n.lerucho.mo.sm Akt notarialny, inne Na biezaco Ref. BIF
oraz innych sktadnikéw mienia dokumenty
. . ) .| Stanowisko ds.
Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz wieczystych | Do 31 stycznia, . .
8 . o, ksiegowosci
uzytkowanie gruntu uzytkownikéw | raz na kwartat )
podatkowej
U ksztalceni
Tnowy o przekszta cen.1e prawa Umowy, akt N Ref. F.B
9. wieczystego uzytkowania w prawo ) Na biezaco
. notarialny
wlasnosci
Wedtug .
Listy wyptat dotyczace bowiazuiac Stanowisko ds.
10. | stypendiow, dodatkéw Lista oboOWIazUjacye ksiegowosci
mieszkaniowych, energetycznych h budzetowe;
termindw




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni s pracownicy referatu
, ktérym powierzono obowiazki w w/w zakresie.

OBSLUGA RADY MIEJSKIEJ
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
L Wykaz ni(?o.becnoé'ci J.radnych za Wykaz Do 3 dnia miesiaca Stanowi'sko ds.
miniony miesigc obstugi Rady
2. Faktury , rachunki za zakupy Faktury, rachunki Na biezaco Ref. BIF

Za terminowe dostarczenie dokumentéw odpowiada pracownik , ktéremu powierzono
zadania j w.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukeji obiegu, rejestracji i kontroli
dokumentdw ksiegowych

Wykaz
wzordw pieczgci zatwierdzajacych dowody ksiegowe

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym
1 legalnym, podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢
w planie finansowym jednostki

Data.................. Podpis .............
Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw budzetowych
Konto Symbol podziatki klasyfikacji KWOTA Konto
W-n budzetowej 28 g Ma
Do wyptaty
Stownie:....... T
Glowny Ksiegowy Kierownik Jednostki Budzetowej
Wydatek strukturalny
Obszar..................
KOD.........ooo .
Kwota....................
Stownie..................
Data............ Podpis
i AR BN K AN Y

Arpicszia Swisdryoh
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Zalgcznik Nr 3

do Instrukeji obiegu, rejestracji i kontroli
dokumentow ksiegowych

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli
pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzoér Podpisu
1. Mozdzierz Wiestawa Sekretarz Gminy N M q
2. Lazanowska Katarzyna Doradca Burmistrza
. inspektor ds. wspélnot / Jo
3 Jagora Beata mieszkaniowych % / 5
4, Podgorska Barbara inspektor ds. lokali A2 4
komunalnych pd
: ) podinspektor ds.
5. Monika Brzozowska windykacji OW‘,,
- inspektor ds. :
6. Jerzyk Kazimierz infrastruktury miejskiej 7
7 Wasik Piotr inspektor ds. zarzgdzania Mj‘%‘

kryzysowego

ﬁ’%@ﬂ%

T2 AT RIEAN Smn s
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji obiegu, rejestracii i kontroli
dokumentéw ksiggowych

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli
pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér Podpisu

inspektor ds.

1. Rudnicka- Stepiefi Anna ksiegowosci W/
budzetowe]
. / o

2. Piasecka Irena inspektor ds. '
finansowych

3. Brzozowska Monika podinspektor ds.

windykacji

K GRINY




Zalacznik Nr 5
do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli

dokumentow ksiegowych

Wykaz 0s6b upowaznionych
do zatwierdzania dowodéw ksiegowych

Lp. Nazwisko i imie¢ Stanowisko Wzér/podpisu
1. G16d Roman Burmistrz C
2. Mozdzierz Wiestawa Sekretarz Gminy
3. Swi@drych Agnieszka Skarbnik Gminy
inspektor ds.
4.

Rudnicka-Stepieni Anna ksiggowosci

budzetowej




Zalacznik Nr 6
do Instrukcji obiegu, rejestracji i kontroli
dokumentéw ksiegowych

Wykaz drukéw i dokumentéw

faktura VAT

rachunek

nota ksiggowa

PT - protokét zdawczo-odbiorczy

OT - protokét przyjecia $rodka trwatego

LT - likwidacja $rodka trwatego

MT - zmiana miejsca uzytkowania
bankowy dowdd wplaty

wniosek o zaliczke

rozliczenie zaliczki

polecenie wyjazdu stuzbowego
oswiadczenie o uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych w miesiagcu
miesi¢czny rejestr sprzedazy i zakupu VAT
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