Załącznik Nr 6b 
do Instrukcji obiegu, kontroli i 
archiwizowania dokumentów finansowo-  

księgowych

Terminarz 

obiegu dokumentów księgowych 

oraz wykaz komórek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy biorących udział 

w obiegu, kontroli i archiwizowaniu 

dokumentów księgowych

Do referatu finansowego spływają dokumenty finansowe z następujących komórek:

1. Samodzielnych stanowisk pracy: 
- stanowiska ds. ewidencji ludności, spraw administracyjnych i kadr, 
- stanowisko ds. obsługi rady gminy i komisji
- stanowisko ds. inwestycji, gospodarki przestrzennej i BHP

- stanowisko ds. obrotu ziemią i ewidencji działalności gospodarczej

- stanowisko ds. wykorzystywania funduszy strukturalnych z U.E, rozwoju lokalnego promocji Gminy

- stanowisko ds. inwestycji drogowych i ochrony środowiska

- stanowisko ds. inwestycji komunalnych i rolnictwa

- stanowisko ds. pomoc administracyjna
- stanowisko ds. kierowca

- stanowisko ds. sprzątaczka

- stanowisko ds. palacze

- stanowisko ds. konserwatorzy

2. Urzędu Stanu Cywilnego 
3. Radca prawny 
4. Sekretarz Gminy
5. Stanowisko ds. powszechnego obowiązku obrony i p/pożarowych
6. Referat finansowy : Skarbnik Gminy Kier. Referatu Finansowego
-stanowisko ds. księgowości budżetowej 
- stanowisko ds. płac i rozliczeń ubezpieczeniowych

- stanowisko ds. ewidencji opłat za wodę i czynszów dzierżawnych

- księgowości podatkowej

- stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat

- stanowisko ds. obsługi kasy wymiaru podatków i opłat

- stanowisko ds. pomoc administracyjna
Kadry, obsługa rady, 
	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj dokumentu 
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	1.
	Angaże pracowników 

nowo zatrudnionych, 

zmiany w angażach, 

inne składniki wynagradzania
	Umowa o pracę
	na bieżąco
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	2.
	Zaświadczenie lekarskie oraz inne zaświadczenia dotyczące wypłaty z tytułu chorobowego oraz innych świadczeń z ubezpieczenia społecznego
	Zaświadczenie

lekarskie
	na bieżąco
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	3.
	Wykaz pracowników

przebywających na  urlopach

bezpłatnych 
	Wykaz
	Na bieżąco
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	4.
	Wykaz osób uprawnionych 

do nagrody jubileuszowej
	Wykaz
	Do 30 stycznia

każdego roku
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń


	5.
	Wykaz osób uprawnionych 

do odprawy emerytalnej i rentowej
	Wykaz
	Do 30 stycznia

każdego roku
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

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

zakończenia kwartału
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	7. 
	Umowy  o pożyczkę  ZFŚS
	Umowa
	Na bieżąco
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	8. 
	Wykaz potrąceń z PKZP
	Wykaz
	Do 25 dnia każdego m-ca
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	9.
	Wykaz osób uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego
	Wykaz
	Do 31.12 każdego roku
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	10.
	Faktury,  rachunki  dotyczące zakupów dokonywanych przez referat
	Faktury, rachunki
	Na bieżąco, dotrzymanie terminów zapłaty
	Referat Finansowy

	11.
	Faktury,  rachunki  inne dokumenty dotyczące wypłat z ZFŚS
	Faktury, rachunki
	Na bieżąco
	Referat Finansowy

	12.
	Wykaz radnych do wypłat ryczałtów oraz wykazy do wypłat diet za udział na sesjach 
	Wykaz
	Przed terminem wypłat
	Referat Finansowy

st.ds.wynagrodzeń

 i rozliczeń

	13. 
	Korespondencja finansowa
	Pisma
	Codziennie po zadekretowaniu przez Sekretarza Gminy lub osobę upoważnioną
	Skarbnik, Referat Finansowy

	14.
	Dowody finansowe wpływające
	Faktury, rachunki 
	Codziennie, dotrzymanie terminów zapłaty
	Referat, stanowisko dokonujące transakcji zakupu

	15.
	Likwidacja wyposażenia, oznakowanie zakupionego wyposażenia
	Druk LT, numer inwentarzowy
	Na bieżąco
	Referat Finansowy


Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik wykonujący powierzone zadania jw.

Referat finansowy;  stanowisko ds. księgowosci budżetowej, stanowisko ds. stanowisko ds. PŁAC I ROZLICZEŃ UBEZPIECZENIOWYCH, stanowisko ds. EWIDENCJI OPŁAT ZA WODĘ I CZYNSZÓW DZIERŻAWNYCH, stanowisko ds.wymiaru podatków i opłat, stanowisko ds. KSIĘGOWOŚCI PODATKOWEJ, stanowisko ds. OBSŁUGI KASY wymiaru podatków i opłat, 
	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj dokumentu 
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	1.
	Listy płac, diet, ryczałtów, umów zlecenia skompletowane i zatwierdzone do wypłaty
	Listy płac
	Na 2 dni 

przed ustalonym

terminem wypłaty
	Referat Finansowy

	2.
	Zbiorcze zestawienie wszystkich

list płac miesiąca
	Zbiorcze zestawienie
	Na 2 dni 

przed ustalonym

terminem wypłaty
	Referat Finansowy

	3.
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS 

przygotowane do dokonania przelewów oraz raportu osób zgłaszanych do ubezp. społ. w danym m-cu
	Druki
	Według wymaganych terminów
	Referat Finansowy

	4.
	Szczegółowy wykaz potrąceń 

z wynagrodzeń celem dokonania

przelewów
	Wykaz 
	Na 2 dni 

przed ustalonym

terminem wypłaty
	Referat Finansowy

	5.
	Rozliczenie składek PZU – druki 

do zatwierdzenia
	Druki
	Do końca każdego

miesiąca
	Referat Finansowy

	6.
	Deklaracje ZUS – druk oryginał 

do zatwierdzenia 
Zgłoszenia do ub. społ. osób
	Druki
	Według wymaganych terminów
	Referat Finansowy

	7.
	Wykaz potrąceń pożyczek z ZFŚS
	Wykaz 
	Do 25 każdego

miesiąca
	Referat Finansowy

	8.
	Informacja o zarobkach dla celów

emerytalno-rentowych
	Druki
	Każdorazowo według potrzeb
	Referat Finansowy

	9.
	Oświadczenia, informacje,

deklaracje podatkowe / podatek dochodowy od osób fizycznych, VAT/
	Druki 
	Według wymaganych terminów
	Referat Finansowy

	10. 
	Wnioski, oświadczenia dla celów

wypłat z ZUS
	Druki , wykazy
	Każdorazowo według potrzeb
	

	11. 
	Deklaracje, wnioski dla celów

wypłat z PZU
	Druki, wykazy 
	Każdorazowo według potrzeb
	

	12.
	Faktury dotyczące sprzedaży, najmu, dzierżaw
	Faktura
	Na bieżąco
	Referat Finansowy

	13.
	Rachunki gotówkowe sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym podpisane przez osoby uprawnione, przygotowane do podjęcia gotówki z banku
	Rachunki
	Na bieżąco
	Referat Finansowy, Kasa

	14.
	Delegacje, ryczałty samochodowe, rozliczenie zakupów, wypłaty z ZFŚS, itp. Skompletowane i podpisane przez osoby uprawnione przygotowane do podjęcia gotówki z banku bądź dokonania przelewu
	Druki
	Na bieżąco
	Referat Finansowy, Kasa

	15.
	Rachunki i faktury dotyczące obrotu bezgotówkowego sprawdzone i podpisane przez osoby uprawnione
	Rachunki, faktury
	Na bieżąco
	Referat Finansowy, Kasa

	16.
	Sprawozdania dotyczące jednostki
	Druki
	Według wymaganych terminów
	Skarbnik, 


Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik, któremu powierzono zadania jw.
STANOWISKO DS. OBROTU ZIEMIĄ I EWIDENCJI DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ
	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj dokumentu 
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	1.
	Decyzja o wpisie do ewidencji

rozpoczęcia działalności gospodarczej
	Wykaz osób, które zgłosiły

działalność
	Na bieżąco
	Stanowisko 

d/s. wymiaru

podatków i opłat

	2.
	Decyzja o wykreśleniu z ewidencji

działalności gospodarczej
	Wykaz osób, które 

zlikwidowały działalność
	Na bieżąco
	Stanowisko 

d/s. wymiaru

podatków i opłat

	3.
	Rachunki, faktury dotyczące zakupów
	Rachunki, faktury
	Na bieżąco dotrzymanie terminów zapłaty
	Referat Finansowy


Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik, któremu powierzono zadania jw.

KOMISJA DS. ROZWIĄZYWANIA PROBLEMÓW ALKOHOLOWYCH

	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj dokumentu 
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	1.
	Faktury, rachunki, umowy, inne dotyczące wydatków dokonywanych w ramach gminnego programu profilaktyki przeciwalkoholowej
	Faktury, umowy, rachunki, 
	Na bieżąco z zachowaniem terminów płatności
	Referat Finansowy

	2. 
	Wykaz członków komisji ds. profilaktyki przeciwalkoholowej, wysokość należności za udział w posiedzeniach
	Wykaz
	
	Referat Finansowy, stanowisko ds. wynagrodzeń i rozliczeń


Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik, któremu powierzono zadania jw.

- STANOWISKO ds.INWESTYCJI, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ i BHP

- STANOWISKO ds. OBROTU ZIEMIĄ I EWIDENCJI GOSPODARCZEJ

- STANOWISKO ds. WYKORZYSTYWANIA FUNDUSZY STRUKTURALNYCH Z U.E,              ROZWOJU LOKALNEGO PROMOCJI GMINY        
	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj dokumentu 
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	1.
	Umowy, zlecenia 

przygotowane do podpisu 

pod względem finansowym
	Druki umów, zleceń
	Na bieżąco
	Skarbnik, Referat Finansowy

	2. 
	Rachunki; faktury za roboty

budowlano-montażowe,

projekty, dokumentacje

inwestycyjne i inne wraz 

z załącznikami 

(kosztorysy, protokoły odbioru)

sprawdzone i podpisane pod

względem merytorycznym
	Rachunki, faktury
	Na bieżąco, dotrzymanie terminów zapłaty
	Referat Finansowy

	3.
	Wystawienie dowodów przyjęcia środka trwałego do użytkowania, przekazanie środka trwałego
	OT, PT,LT
	Na bieżąco
	Referat Finansowy

	4.
	Rachunki, faktury za prace remontowe, utrzymanie obiektów komunalnych
	Faktury, rachunki
	Na bieżąco, dotrzymanie terminów zapłaty
	Referat Finansowy

	5. 
	Zakupy, wydatki dotyczące GFOŚiGW
	Rachunki, faktury
	Na bieżąco, dotrzymanie terminów zapłaty
	Referat Finansowy

	6.
	Decyzje zwrotu wniesionych wadiów zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamówień publicznych
	Pismo z określeniem dyspozycji
	Zgodnie z terminami
	Referat Finansowy

	7.
	Dyspozycje zwrotu zabezpieczeń gwarancyjnych
	Pismo z uzasadnieniem zwrotu
	Zgodnie z terminami
	Referat Finansowy

	8.
	Faktury, rachunki, umowy, inne dokumenty dotyczące wydatków dokonywanych przez referat i niezbędne do rozliczenia zadań
	Faktury, umowy, rachunki, inne
	Na bieżąco z zachowaniem terminów płatności
	Referat Finansowy


Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik, któremu powierzono zadania jw.

Stanowisko ds. INWESTYCJI DROGOWYCH I OCHRONY ŚRODOWISKA,
STANOWISKO DS.INWESTYCJI KOMUNALNYCH I ROLNICTWA

	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj dokumentu 
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	1.
	Decyzje na wypłatę odszkodowań 
	Decyzja
	Na bieżąco
	Referat Finansowy

	2.
	Umowy na wynajem lokali

użytkowych oraz innych składników mienia
	Umowy, wykazy
	Na bieżąco
	Referat Finansowy i st. ds. wymiaru podatków i opłat

	3.


	Umowy sprzedaży

nieruchomości oraz innych składników mienia
	Akt notarialny, inne dokumenty
	Na bieżąco
	Referat Finansowy        i st. ds. wymiaru  podatków i opłat

	4.
	Umowy sprzedaży i dzierżawy działek gruntowych
	Wykaz nabywców
	Na bieżąco
	Referat Finansowy        i st. ds. wymiaru  podatków i opłat

	5.
	Umowy o oddaniu w wieczyste

użytkowanie  gruntu
	Wykaz wieczystych użytkowników 
	Na bieżąco
	Referat Finansowy        i st. ds. wymiaru  podatków i opłat

	6. 
	Faktury, rachunki i inne dokumenty dotyczące zakupów
	Faktury, rachunki
	Na bieżąco, dotrzymanie terminów zapłaty
	Referat Finansowy        i st. ds. wymiaru  podatków i opłat


Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik, któremu powierzono zadania jw. 

usc, STANOWISKO DS.POWSZECHNEGO OBOWIĄZKU OBRONY I P/POŻAROWYCH
	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj dokumentu 
	Termin dostarczenia
	Komórka przyjmująca

	1.
	Faktury, rachunki, umowy, inne dokumenty dotyczące wydatków dokonywanych przez referat i niezbędne do rozliczenia zadań
	Faktury, umowy, rachunki, inne
	Na bieżąco z zachowaniem terminów płatności
	Referat Finansowy


Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik, któremu powierzono zadania jw.
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