Wykaz

Zatacznik Nr 9 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych
w Urzedzie Gminy
w Gietrzwaldzie

akt finansowo-ksi¢ggowych

wedlug grup tematycznych

i archiwizowania dokumentow ksi¢ggowych
dla organéw gminy

l

Przystepowanie do spotek i ‘

Symbole klasyfikacyjne Ozna-
czenie
. kate- Uszezegdlowienie hasla
Hastlo klasyfikacyjne .. = e .
i i v gorii kiasyfikacyjnego
archi-
| walnej
1 2 3 4 5 6 7
( 0 | ZARZADZANIE GMINA 1 JEJ
REPREZENTACIJA
02 | Udzial gminy w tworzeniu 1
dzialalnos$ci innyeh jednostek
organizacyjnych oraz nadzor
wiascicielski gminy |
Wyjasnienia, interpretacje, opinie,| A
akty prawne dotyczgee udzialu
gminy w tworzeniu i dzialalnosci
innych jednostek oraz nadzoru ‘
wlascicielskiego gminy |
Udzial gminy w tworzeniu A |
zwiazkéw migdzygminnych, ‘
stowarzyszen lub porozumien oraz
ich organizacja i zmiany |
Monitorowanie przez gming A
dziatalnosci zwigzkow
'miedzygminnych 1 stowarzyszen
oraz. sposobu funkcjonowania
porozumien
\Naézér wiascicielski gminy |
P . - I
0230 | Tworzenie przez gming spolek 1 A
fundacji oraz ich likwidowanie |
S |
023 A
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fundacji

0232

Realizacja nadzoru
wiascicielskiego

03

Wspotdziatanie gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w
kraju i za granica

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,

akty prawne dotyczace
wspoldziatania gminy z innymi
jednostkami organizacyjnymi

031

Zawieranie i realizacja
porozumien gminy z organami
administracji panstwowej lub
samorzadowej

032

Zawieranic umow w zakresie
realizacji zadan gminy 1
monitorowanie ich wykonania

033

Nawigzywanie kontaktow 1

okreslanie zakresu wspoldziatania

gminy 1 jej jednostek
organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie
krajowym

034

Dziatalnos¢ gminy w sprawach
zagranicznych

0340

Programowanie, okreslanie
strategii 1 plandéw w zakresie
wspotdziatania z partnerami
zagranicznymi

0341

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspélpracy
gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych w sprawach
zagranicznych

0342

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli gminy

w tym programy, sprawozdania;

0343

Przyjmowanie przedstawicieli i
goscl z zagranicy

035

Zjazdy, konferencje, seminaria,
sympozja, fora

0350

Wriasne zjazdy, konferencje,
seminaria, sympozja, fora

0351

Udziat w obcych zjazdach,
konferencjach, seminariach,

BE5
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sympozjach, forach

04

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programéw 1 projektow
finansowanych ze srodkow
zewngetrznych

041

Whnioskowanie o udzial w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewngtrznych

042

Realizacja programow i projektow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

w tym ich audyt i kontrola

05

Reprezentacja i promowanie
gminy

053

Kontakty ze §rodkami
publicznego przekazu

0530

Informacje wiasne dla §rodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne

06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢ 1 analizy
dotyczace dzialalnosci gminy oraz
jej jednostek organizacyjnych

z wylgczeniem tych
wymienionych przy danym
zagadnieniu

063

Planowanie

0630

Planowanie na poziomie calej
gminy

w tym korespondencja

0631

Planowanie na poziomie kazdego
urzedu lub jednostki
organizacyjnej

w tym korespondencja

0632

Planowanie w komorkach
organizacyjnych

BES

064

Sprawozdawczosé

0640

Sprawozdawczo$¢ na poziomie
calej gminy

jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i1 rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej

zakwalifikowa¢ do kategorii J
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B5

Regionalng Izbe Obrachunkowa

0641 |Sprawozdawczo$¢ na poziomie A |jezeli sprawozdania czastkowe
kazdego urzedu i jednostki w danym roku sa zgodne co do
organizacyjnej zakresu i rodzaju danych ze

sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii
B5

0642 |Sprawozdawczo$¢ statystyczna A |jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowe]
zakwalifikowa¢ do kategorii
BS5

0643 |Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci | BES |jezeli sprawozdania czgstkowe

komorek organizacyjnych w danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii
BS5
FINANSE GMINY ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW I
JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie,| A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu planowania i realizacji
budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy

3020 |Przygotowanie projektu budzetu BE5 |miedzy innymi materialy,
gminy projekty, korespondencja,

uzgodnienia

3021 |Budzet gminy i jego zmiany A

3022 |Opiniowanie budzetu przez A
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3023

Informacja o stanie mienia
komunalnego

3024

Analizowanie i weryfikowanie
planéw finansowych dysponentow|
budzetu

BES

3025

Propozycje organéw jednostek
pomocniczych gminy dotyczace
rozdysponowania Srodkow
budzetowych

3026

Budzety komoérek
organizacyjnych i ich zmiany

BE10

303

Realizacja budzetu

3030

Uktad wykonawczy budzetu
gminy

3031

Przekazywanie srodkow
finansowych dla urzedéw, ich
komérek 1 jednostek
organizacyjnych gminy

B5

3032

Rozliczanie dochodow,
wydatkow, subwencji i1 dotacji

BS5

w tym z urzedami skarbowymi

3033

Ewidencjonowanie dochoddéw,
wykorzystania $rodkow, dotacji 1
subwencji

B5

3034

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

BES

jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowe]
zakwalifikowa¢ do kategorii
BS5

3035

Sprawozdanie roczne, bilans i
analizy z wykonania budzetu

3036

Rewizja budzetu i jego bilansu

3037

Realizacja budzetow komorek
organizacyjnych

BE10

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dzialalnos$ci
urzedow 1 jednostek
organizacyjnych gminy

B5

3041

Finansowanie inwestycji

BES5

3042

Finansowanie remontow

BS

305

Obsluga finansowa funduszy,
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$rodkow dodatkowych, pozyczek,

dla osob niebedacych rolnikami

kredytow, dochodéw
pozabudzetowych
3050 |Obsluga finansowa funduszy 1 B5
srodkéw dodatkowych
3051 |Obstuga finansowa pozyczek i BS
kredytow
3052 |Wspolpraca z bankami B5
finansujacymii i kredytujacymi
3053 |Obstuga finansowa funduszy ze BY | czas przechowywania
$rodkOw zagranicznych, w tym wynika z odrebnych regulacji
Unii Europejskiej lub uméw, w innym przypadku
wynosi co najmniej 5 lat
3054 |Gospodarka pozabudzetowa BS
306 Emitowanie obligacji
3060 |Emitowanie obligacji na terenie BES
kraju
3061 |Emitowanie obligacji za granica BES
31 Dochody, podatki i oplaty
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie,| A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu dochodow, podatkow,
oplat, egzekucji i windykacji
311 Zobowigzania podatkowe
3110 |Planowanie dochodow z A
podatkow i oplat oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
3111 |Rejestry podatkowe, ewidencje i B10
wykazy w tym zakresie
312 Podatki i ich wymiary
3120 |Podatek od nieruchomosci B10
3121 |Podatek rolny B10
3122 [Podatek lesny B10
3123 |Laczne zobowigzanie podatkowe | B10
rolnikéw
3124 |Podatek od $rodkow B10
transportowych
3125 |Podatek od o0séb fizycznych B10
3126 |Podatek od spadkéw 1 darowizn B10
3127 |Eaczne zobowigzanie podatkowe | B10
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313 Oplaty
3130 |Optata skarbowa B10
3131 |Optata cksploatacyjna B10
3132 [Oplata targowa B10
3133 |Oplata ewidencyjna CEPiK B10
3134 |Optata adiacencka B10
3135 |Optata miejscowa B10
3136 |Optaty za zarzad gruntamiizaich| B10
uzytkowanie
3137 |Optata administracyjna B10
3138 |Optata od posiadania psow B10
314 Zaswiadczenia
3140 |Zaswiadczenia w sprawach BS
podatkowych
3141 |Zaswiadczenia w sprawach oplat BS
315 Inne dochody gminy
3150 |Dochody z majatku gminy B5
3151 |Odsetki B5
3152 |Dochody z majatku Skarbu BS5
Panstwa
3153 |Dotacje BS
3154 |Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
3160 |Egzekucja administracyjna BS
prowadzona przez podmiot
3161 |Egzekucja administracyjna B5
prowadzona przez inne organy
egzekucyjne
3162 |Windykacja naleznosci B5
3163 |Kontrole podatkowe BE10
przeprowadzane przez
przedstawicieli gminy u
podatnikow
317 Optaty i inkaso soltysow B5
32 Rachunkowosé, ksiegowosc,
obstuga kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
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akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowej
3200 |Polityka rachunkowosci i plany A |wtym jej projekty,
kont uzgodnienia
3201 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i
obstugi kasowe;j
321 Obrét gotowkowy 1
bezgotdéwkowy
3210 |Obrét gotowkowy B5 |plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat 1
kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
3211 |Obrét bezgotowkowy B5 |wyciagi bankowe, przelewy
3212 |Depozyty kasowe, obsluga B5
wadium
322 Ksiegowos¢
3220 |Dowody ksiegowe B5
3221 |Dokumentacja ksiggowa B5 >
3222 |Rozliczenia B5 |rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
3223 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3224 |Uzgadnianie sald B5
3225 |Kontrole i rewizje kasy B5
3226 |Zobowigzania, poreczenia B5
3227 |Ksiegowos¢ materialowo- B5
towarowa
3228 |Obshluga ksiggowa w zakresie B10
VAT
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja plac i potracen z BS
ptac
3231 |Listy ptac B50
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3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Wyptlaty diet radnym B10
3234 |Deklaracje podatkowe 1 BS5
rozliczenia podatku dochodowego
3235 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3236 |Deklaracje na PFRON B5
3237 |Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu plac
324 Inwentaryzacja
3240 |Wycena i przecena B10
3241 |Spisy i protokoty BS5
inwentaryzacyjne, sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 |Interwencje Gtownego A
Ksiegowego
3251 |Inne sprawy nadzoru finansowego| BES5
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