Zatgcznik Nr 2 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

w Urzgdzie Gminy

w Gietrzwaldzie

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

Do ksiggowosci splywajg dokumenty finansowe z nastepujacych komorek:
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
Referatu Podatkéw i Optfat,

Referatu Planowania Przestrzennego, Drogownictwa, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska,

= 8=

Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych

oraz od samodzielnych stanowisk pracy i pracownikéw, ktérym powierzono realizacje
okreslonych zadan gminy w zakresie ustalania i windykacji nalezno$ci gminy lub ponoszenia
wydatkow, w ramach przydzielonej im odpowiedzialnosci za limit wydatkow, w celu
zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania gminy. Obowigzkiem kazdej komorki
i poszczegblnych pracownikow jest umieszczenie danych w systemie komputerowym i ich
zatwierdzenie w zgodzie z dokumentem stanowigcym podstawe zapisow (umowa o prace,
umowa kupna sprzedazy, faktura itp.) lub przekazanie oryginalu dokumentu albo
odpowiednich zestawien oryginalow tych dokumentéw, ktore dotyczg realizacji dochodéw
gminy oraz oryginalu dokumentu zawierajgcego odpowiedni opis gospodarczy i podpis
pracownika na dokumentach, ktdre dotycza wydatkéw gminy.

Przekazywanie dokumentéw do referatu finansowego powinno si¢ odbywaé niezwlocznie
i z zachowaniem zasad szczegélnej starannosci, rzetelnosci i terminowosci. W szczegdlnosci

dotyczy to dokumentow:
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REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor

1. |Angaze pracownikéw Odnotowanie |2 razy w mies_iqcu Inspektor

nowo zatrudnionych, umowy Wido 15130 dnia d/s. wynagrodzen
zmiany w angazach, systemie kazdego miesigca
.. ) PUMA, tres¢
przesunigcia pracownikoéw umowy do
wgladu
2. | Zasikki chorobowe — druki 1.4 Odnotowanie |2 razy w miesigcu | Inspektor
oraz inne za§wiadczenia dotyczace | zdarzenia W do 15 i 30 dnia d/s. wynagrodzen
wyplaty z tytulu chorobowego systemie | kazdego miesigca
z adnotacjg okresu zatrudnienia ngl\‘fﬁ e,:n t:rejs
1 miejsca pracy weladu
3. | Wykaz pracownikow Wykaz Na biezaco Inspektor
przebywajacych na urlopach d/s. wynagrodzen
bezptatnych
4. | Wykaz os6b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Ksiggowoscé-
do nagrody jubileuszowej kazdego roku planowanie

5. | Wykaz os6b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Ksiegowosc-

do odprawy emerytalnej i rentowe;j kazdego roku planowanie

6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Ksiggowos¢-

zakonczenia planowanie
kwartatu

7. |Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco Ksiggowosc¢

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik referatu lub samodzielne stanowisko pracy , zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci.
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REFERATOW REALIZUJACYCH WYDATKI

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu |dostarczenia |przyjmujaca
wzor

1. Rachunki gotéwkowe sprawdzone | Rachunki Kazdego dnia | Ksiggowosé

pod wzgledem formalnym do godz. 10.00
i rachunkowym podpisane
przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia
gotowki z banku
2. Delegacje, ryczalty samochodowe, | Druki Kazdego dnia | Ksiggowos¢
rozliczenie zakupow, do godz. 10.00
| wyplaty z ZFSS, itp.
| skompletowane i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku
3. Rachunki i faktury dotyczace Druki Kazdego dnia | Ksiggowos¢
obrotu bezgotéwkowego do godz. 10.00

sprawdzone i podpisane

przez osoby uprawnione

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg kierownicy

referatow.

opracowal: Andrzej Wasilewski - Skarbnik Gminy




INSPEKTORA D/S. WYNAGRODZEN

Lp. [Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu | dostarczenia ‘przyjmujaca
wzlr |

1. Listy ptac dotyczace wyptat Odnotowan |Na 2 dni Ksiegowos¢

na koniec miesiaca, ie zdarzenia | przed ustalonym
skompletowane i zatwierdzone W systemie | terminem wyplaty
do wyplaty PUMA,
Listy ptac
2. Zbiorcze zestawienie wszystkich | Zbiorcze Na 2 dni Ksiegowosc
list ptac danego miesiaca zestawienie | przed ustalonym
terminem wyplaty
3. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedhug Ksiegowos¢
— przygotowane do dokonania wymaganych
przelewu terminow
4. Szczegblowy wykaz potracen Wykaz Na 2 dni Ksiggowosc
z wynagrodzen celem dokonania przed ustalonym
przelewow terminem wyplaty
5. Rozliczenie sktadek firm | Druki Do konica kazdego | Ksiggowosé
ubezpieczeniowych, PKZP i miesiaca
innych potracen z wynagrodzen —
druki do zatwierdzenia
6. Deklaracje ZUS — druk oryginat | Odnotowan | Wedtug Ksiegowos¢
do zatwierdzenia ic zdarzenia | wymaganych
W systemie | termindéw
PLATNIK,
Druki

7. Wykaz potracen pozyczek z ZFSS | Wykaz Do 25 kazdego Ksiggowos¢

miesigca

8. Informacja o zarobkach dla celéw | Druki Kazdorazowo Ksiegowos¢

emerytalno-rentowych wedlug potrzeb |

9. Oswiadczenia, informacje, Druki Wedlug Ksiggowosé

deklaracje podatkowe wymaganych
terminow

10. | Wnioski, oswiadczenia dla celéw | Druki Kazdorazowo Ksiegowosé

wyplat z ZUS wedhug potrzeb

11. |Deklaracje, wnioski dla celow Druki Kazdorazowo | Ksiggowos¢

wyplat z PZU wedhug potrzeb |
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Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor

posiadajacy w zakresie czynnos$ci prowadzenie spraw wynagrodzen.

OBSLUGA SEKRETARIATU
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu wzér | dostarczenia przyjmujaca
1. Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Ksiegowy
zadekretowaniu
przez wojta
2. II Dowody finansowe wplywajace | Rachunki, faktury | Codziennie Ksiegowy |

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor

d/s. organizacyjnych.

REFERATOW PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, DROGOWNICTWA, . ]
NIERUCHOMOSCI I OCHRONY SRODOWISKA oraz INWESTYCJI I ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj | Termin Komérka
dokumentu wzoér .i dostarczenia | przyjmujaca
1. | Umowy, zlecenia Druki uméw, }Na biezaco | Skarbnik
przygotowane do podpisu zlecen
pod wzgledem finansowym
2. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury |Na biezgco, |Ksiggowos¢
budowlano-montazowe, jednak nie
projekty, dokumentacje pozniej niz w
inwestycyjne i inne wraz ciggn 7 dni
z zalgcznikami od daty )
(kosztorysy, protokoty odbioru) otrzymania
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Wystawienie dowodow OT, PT Nabiezaco |Ksiegowosc,
przyjecia $rodka trwatego do gléwny
uzytkowania, przekazanie uzytkownik
srodka trwatego

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa kierownicy

referatow
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W ZAKRESIE MIENIA GMINY

Lp. | Okre$lenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komérka
wzor dostarczenia | przyjmujaca
1. |Decyzje na zajecie pasa Odnotowanie Na biezaco, Ksiegowos¢
drogowego oraz inne oplaty zdarzenia w jednak nie
zwigzane z eksploatacjg systemie PUMA pézniej niz do 5
utrzymaniem drog Decyzje lub dnia miesigca
zestawienia do za miesigc
wgladu poprzedni
2. |Umowy na wynajem lokali Odnotowanie Na biezaco Ksiggowosé
mieszkalnych i uzytkowych zdarzenia w
systemie PUMA
Umowy lub
zestawienia J
3. |Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow | Na biezagco Ksiggowos¢
nieruchomosci zabudowanych
4. |Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow | Na biezaco Ksiggowos¢
mieszkalnych i uzytkowych E
5. |Umowy sprzedazy dziatek Wykaz nabywcow | Na biezaco Ksiegowos¢
gruntowych
6. |Umowy o oddaniu w wieczyste | Odnotowanie Na biezaco Ksigegowos¢
uzytkowanie gruntu zdarzenia w
systemie PUMA
Wykaz wieczystych
uzytkownikéw

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor
d/s. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;.
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