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Terminarz

. OIS T 1o

Zalacznik Nr 9

do Zasad Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie

Gminy Juchnowiec Koscielny oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy

obiegu dokumentow ksiegowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk praey bioracych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiggowych

Do dziatu ksiggowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek :

Referat Organizacyjny, Spraw Oswiatowych i Spraw Obywatelskich

Referat Finansow, Podatkow 1 Budzetu
Referat Planowania Przestrzennego
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych

Referat Drog i Transportu

Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Referat ds. Promocji i Rozwoju

Referat Mienia Komunalnego

Stanowisko ds. kadrowych

WSZYSTKIE REFERATY
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1 Faktury, Rachunki za zakup Faktury, W ciagu 3 dni Sekretariat
srodkow trwatych, materialéw | Rachunki od daty
1 ushug sprawdzone pod | otrzymania
wzgledem
merytorycznym
SEKRETARIAT
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu wzor | dostarczenia przyjmujaca
1 Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Skarbnik
zadekretowaniu
przez wojta
2 Dowody finansowe Rachunki, faktury | Codziennie Skarbnik
wplywajace
3 Korespondencja Pisma Codzienne Referaty




GOSPODARKA KOMUNALNA-MIENIE GMINNE

Or. Ofo1-F5/ 10

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzOr

1 Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Ksiggowos¢

mieszkalnych i uzytkowych i wymiar
‘ podatkow

2 Umowy sprzedazy Wykaz Na biezaco Wymiar

nieruchomosci zabudowanych | nabywcow podatkow

3 Umowy sprzedazy lokali Wykaz Na biezaco Wymiar

mieszkalnych 1 uzytkowych nabywcow podatkow

4 Umowy sprzedazy dziatek Wykaz Na biezaco Wymiar

gruntowych nabywcow podatkow

5 Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz Na biezaco Wymiar

uzytkowanie gruntu wieczystych podatkow
uzytkownikow

6 Dokumenty o rozbioérce lub Zarzadzenia, Na biezaco Ksiggowos¢

zmianie sposoby uzytkowania | protokoty,
nieruchomosci gminnych umowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
kierownik Referatu Mienia Komunalnego .

Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
WZOr
1 Umowy, zlecenia Druki umow, Na biezaco Skarbnik
przygotowane do podpisu pod | zlecen
wzgledem finansowym
2 Rachunki; faktury za roboty Rachunki, W ciagu 7 dni Sekretariat
budowlano-montazowe, faktury od daty
projekty, dokumentacje otrzymania
inwestycyjne 1 inne wraz z
zatacznikami (kosztorysy,
protokoly odbioru) sprawdzone
1 podpisane pod wzgledem
merytorycznym
3 Wystawienie dowodow OT, PT Na biezaco Ksiggowos¢,
przyjecia srodka trwatego do gléwny
uzytkowania, przekazanie uzytkownik

srodka trwalego

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

kierownik Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych. .
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KADRY
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wz0r
1 Angaze pracownikow nowo Umowa 2 razy w Inspektor d/s.
zatrudnionych, zmiany w miesigcu do 151 | wynagrodzen
angazach, przesunigcia 23 dnia kazdego
pracownikow miesigca
2 Zasilki chorobowe-druki L4 Druk L 4 Na biezaco Inspektor d/s.
oraz inne zaswiadczenia Zas$wiadczenie wynagrodzen
dotyczace wyplaty
chorobowego z adnotacjq
okresu zatrudnienia i miejsca
pracy 1 wptywu L4
3 Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Inspektor d/s.
przebywajacych na urlopach wynagrodzen
bezptatnych
4 Wykaz os6b uprawionych do | Wykaz Do 31.10 Ksiggowosé
nagrody jubileuszowe;j biezacego roku | planowanie
na rok nastepny
5 Wykaz os6b uprawionych do | Wykaz Do 31.10 Ksiggowos¢
odprawy emerytalnej i biezacego roku | planowanie
rentowej na rok nastepny
6 Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Ksiggowos¢
zakonczenia planowanie
kwartatu

inspektor ds. kadrowych .

INSPEKTOR D/S. WYNAGRODZEN

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
WZOr
1 Listy ptac dotyczace wyplat na | Listy ptac W dniu wyptaty | Ksiggowos¢
koniec miesiaca ,
skompletowane 1 zatwierdzone
do wyplaty
2 Deklaracje rozliczeniowe ZUS | Druki Wedltug Ksiggowosc
—przygotowane do dokonania wymaganych
przelewu terminow
3 Rozliczenie sktadek PZU- Druki Do konca Ksiggowos¢
druki do zatwierdzenia kazdego
miesiaca




Or. O/~ 79/(0

4 Deklaracje ZUS-druk oryginal | Druki Wedtug Ksiggowos¢
do zatwierdzenia wymaganych
terminéw
5 Wykaz potracen pozyczek z Wykaz Do konca Inspektor d/s
ZFSS miesigca wynagrodzen
6 Informacja o zarobkach dla Druki Kazdorazowo Inspektor d/s.
celow emerytalno-rentowych wedlug potrzeb | wynagrodzen
7 Os$wiadczenia, informacje, Druki Wedlug Inspektor ds.
deklaracje podatkowe wymaganych wynagrodzen
termindéw
8 Whioski, o§wiadczenia dla Druki Kazdorazowo Inspektor d/s.
celow wyptat z ZUS wedlug potrzeb | wynagrodzen
9 Deklaracje, wnioski dla celow | Druki Kazdorazowo Ksiggowos¢
wyplat z PZU wedlug potrzeb

inspektor d/s. wynagrodzen.

DZIAL. FINANSOWY

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw spltywu

dokumentacji odpowiedzialny jest

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
- dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzlr

1 Rachunki gotowkowe Rachunki Kazdego dnia Ksiggowosé
sprawdzone pod wzgledem Faktury do godz. 10.00
formalnym i rachunkowym
podpisane przez osoby
uprawnione przygotowane do
podjecia gotdwki z banku

2 Delegacje, ryczalty Druki Kazdego dnia Ksiggowos¢
samochodowe, rozliczenie do godz.10.00
zakupow, 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 bezgotowkowego do godz.10.00
sprawdzone i podpisane przez
0soby uprawnione
przygotowane do przelewu z
banku

+ Sprawozdania z dochodow 1 Druki Wedtug Ksiggowos¢
wydatkéw budzetowych , wymagalnych
deklaracje podatku VAT, itp. termindw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu

inspektor d/s. ksiggowosci budzetowe;.

dokumentacji odpowiedzialny jest




INSPEKTOR D/S. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Or. O157- 78/ 70

Lp. | Okre$lenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzO0r

1 Decyzja o wpisie do ewidencji | Wykaz oséb , Na biezaco Inspektor d/s.

rozpoczgcia dziatalnosci ktore zglosity wymiaru
gospodarczej dzialalnos¢ podatkow

2 Decyzja o wykresleniu z Wykaz oséb Na biezaco Inspektor d/s.

ewidencji dzialalnosci ktore Wymiaru
gospodarczej zlikwidowaty podatkow
dziatalnos¢

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu

inspektor d/s. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

INSPERTOR D/S. SPRAW TRANSPORTU

dokumentéw odpowiedzialny jest

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

1 Miesigczne zestawienie kart Zestawienie kart | Do 5 kazdego Inspektor d/s.

drogowych drogowych miesiaca ksiggowosci
budzetowe]

2 Decyzje zezwalajace na Decyzje Na biezaco Ksiggowos¢

zajgcie pasa drogowego

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu
Kierownik Referatu Drég i Transportu.

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

dokumentacji odpowiedzialny jest

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

1 Decyzje o wzrostu wartosci Decyzje Na biezaco Ksiggowosé

nieruchomosci wiascicieli 1 budzetowa,
uzytkownikow wieczystych w " Ksiegowosé
zwiazku z uchwaleniem lub podatkowa
zmiang planu miejscowego

2 Decyzje na odszkodowanie z | Decyzje Na biezaco Ksiggowos¢

tytutu obnizenia wartosci budzetowa,
nieruchomosci wlascicieli i Ksiggowos¢
uzytkownikow wieczystych podatkowa

3 Akty notarialne na sprzedaz Akty notarialne | Na biezaco Wymiar

nieruchomosci do wzgledu podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego.

dokumentacji odpowiedzialny jest




