ZARZADZENIE Nr69/2010
Wojta Gminy Myslakowice z dnia 16 listopada 2010 roku

w sprawie: zmian do zarzadzenia nr 326/05 Wojta Gminy w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg gminy Mystakowice.

Na podstawie art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm. oraz art. 4 ust.5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci —tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76,
p0z.694 z pozn. zm.

Wéjt Gminy zarzadza co nastepuje:
§1
W § 1 punkt 1 zarzadzenia nr 326/05 z dnia 30 grudnia 2005 roku dotyczacego
instrukcji  obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych wprowadza si¢ zmiang.
W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw finansowo-
ksiggowych w czgsci IV/postanowienia koncowe/ w §-28 okreslajacym wykaz
zatacznikow do instrukcji zmienia si¢ zatacznik nr 3
,lTerminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow ksiegowych”, ktory
otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
W § 1 punkt 3 zarzadzenia nr 326/05 z 30 grudnia 2005 roku dotyczacego
Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej dokonuje si¢ zmian okreslonych w

zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowiazkéw do zapoznania si¢ z dokonang zmiana.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 69
Wéjta Gminy z dnia 16.11.2010r

Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komorek
organizacyjnych isamodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych

STANOWISKO DS. ADMIN.KANCELARYJNYCH, REJESTROW I KADR

mieszkaniowego

Bkreélenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca

Umowy o prace z pracownikami | Umowy 1 inne Na biezaco Referat Finansowy
dokumenty

Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 Na 2 dni przed Referat Finansowy

oraz inne zaswiadczenia dotyczace | Zaswiadczenia data sporzadzenia

wyplaty z tytutu chorobowego list wyptat

Informacje o urlopach bezptatnych | Druk, pismo Na biezaco Referat Finansowy

Informacje w sprawie przyznania | Druk, pismo Na biezaco Referat Finansowy

nagrod jubileuszowych i

Informacje w sprawie przyznania | Druk, pismo Na biezaco Referat Finansowy

odprawy emerytalnej i rentowe;

Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia od Skarbnik Gminy

zakon. kwartatu
Umowy o pozyczke z funduszu Umowa Na biezaco Referat Finansowy

Rachunki, faktury, delegacje,
rozliczenie zakupdw sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym

Rachunki, faktury

Weiagu 2 dni od
daty otrzymania

Referat Finansowy

Korespondencja finansowa

Pisma

Na biezaco

Skarbnik Gminy

Kierownik
Referatu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor ds. adm. kancel.

rejestrow i kadr




KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO

Okreslenie dokumentu

Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia

Komoérka przyjmujgca

wzor
Listy ptac zatwierdzone do wyplaty Listy plac W dniu ustalonego w Referat Finansowy
regulaminie terminu
wyplaty
Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedlug wymaganych Referat Finansowy
— przygotowane do dokonania terminow
przelewu
Szczegotowy wykaz potracen Wykaz Do konca kazdego Referat Finansowy
z wynagrodzen celem dokonania miesigca
przelewow
Rozliczenie skladek PZU — druki Druki Do konca kazdego Referat Finansowy
do zatwierdzenia miesiaca
Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do konca kazdego Referat Finansowy
miesiaca
Informacja o zarobkach dla pracownikéw Druki Kazdorazowo wedtug Referat Finansowy
potrzeb
Oswiadczenia, informacje, zaswiadczenia, Druki Wedtug wymaganych Referat Finansowy
deklaracje podatkowe terminéw
Whnioski, o$wiadczenia, za§wiadczenia dla Druki Kazdorazowo wedtug Referat Finansowy
celow potrzeb
wyptat z ZUS
Deklaracje, wnioski dla celow Druki Kazdorazowo wedlug Referat Finansowy

wyplat z PZU

potrzeb

Rachunki, faktury, delegacje, rozliczanie
zakupéw w zakresie spraw dotyczacych

Referatu Finansowego, naliczanie inkasa dla

Rachunki, faktury,
druki, listy wyptat

W ciagu 2 dni od daty
otrzymania, listy wyptat

przed ustalong data

Referat Finansowy

soltysoéw i inne dokumenty finansowe wyplaty
Decyzja o wpisie lub wykresleniu z Decyzja Na biezaco Referat Finansowy
ewidencji dzialalnosci gospodarczej
Wykaz dodatkéw mieszkaniowych Wykaz Wedlug wymaganych Referat Finansowy
do wyptaty terminéw

. . Wedt h ;
Decyzje podatkowe Decyzja teremill]l(%\;vymaganyc Referat Finansowy

. e , Na biezaco .

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych Druk Referat Finansowy

podatkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Finansowego oraz pracownicy merytoryczni.




STANOWISKO DS. PROMOCII, KULTURY I AGROTURYSTYKI
STANOWISKO DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE]
STANOWISKO DS. TECHNICZNYCH,

STANOWISKO DS. MIESZKANIOWYCH I BEZROBOCIA

STANOWISKO DS. DOWODOW OSOBISTYCH, OCHRONY ZDROWIA I OPIEKI SPOLECZNE]
STANOWISKO DS.EWIDENCJI LUDNOSCI I SPRAW WOJSKOWYCH
STANOWISKO DS. KANCERARYJNYCH
STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ I AKCJI KURIERSKIEJ

Okreslenie dokumentu

Rodzaj
dokumentu wzor

Termin
dostarczenia

Komorka
przyjmujaca

Rachunki, faktury, delegacje,
rozliczanie zakupow i inne
dokumenty finansowe,
sprawdzone pod wzgledem

Rachunki 1 faktury

Weciagu 2 dni od
daty otrzymania

Referat Finansowy

merytorycznym

Umowy przygotowane do Umowa Na biezaco Skarbnik

podpisu

Dowody finansowe Rachunki, faktury, |Codziennie Wojt, Z-ca Wojta,

zewngtrzne wplywajace- pisma , druki Sekretarz

sekretariat -

Dowody finansowe Rachunki, faktury, |Codziennie Kierownik

zadekretowane pisma, druki Referatu
Finansowego,
Skarbnik

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa inspektorzy na

poszczegblnych stanowiskach

REFERAT INWESTYCJI, ROZWOJU I PRZEDSIEBIORCZOSCI

Rodzaj Termin Komoérka
Okreslenie dokumentu dokumentu dostarczenia | przyjmujgca
wzor
Druki umoéw, Na biezaco Skarbnik
Umowy, zlecenia przygotowane do | ,jacen
podpisu
Rachunki, W ciagu 2 dni | Referat Finansowy
Rachunki, faktury za roboty faktury, od daty
budowlano -montazowe, projekty, kosztorysy, otrzymania
dokumentacje : protf)koly iinne protokoty
wraz z zatacznikami (kosztorysy, adbiari tabit
protokoty odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytorycznym
Druk karty Na biezaco Referat Finansowy
Karta inwestycji




Wystawienie dowodow przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania,
przekazanie srodka trwalego

OT, PT

Na biezaco

Referat Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu

Inwestycji.

REFERAT BUDOWNICTWA I ROLNICTWA

Rodzaj dokumentu | Termin Komorka
Okreslenie dokumentu wzor dostarczenia przyjmujaca

Umowy Na biezaco Skarbnik
Umowy dzierzawy gruntéw
przygotowane do podpisu

Wykaz nabywcdéw | Na biezaco Referat Finansowy
Umowy sprzedazy
nieruchomosci zabudowanych

Wykaz nabywcoéw | Na biezaco Referat Finansowy
Umowy sprzedazy lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych

Wykaz nabywcoéw | Na biezaco Referat Finansowy
Umowy sprzedazy dziatek
gruntowych .

Wykaz wieczystych | Na biezaco Referat Finansowy
Umowy o oddaniu w wieczyste uzytkownikéw
uzytkowanie

Druk karty Na biezaco Referat Finansowy
Karty inwestycyjne

O P Na biezaco Referat Finansowy
Wystawianie dowodow
przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania , przekazanie
$rodka trwatego

Rachunki, faktury | W ciagu 2 dni od | Referat Finansowy

Rachunki, faktury, i inne
dokumenty finansowe
sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym

daty otrzymania

Decyzje w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego
w cenie paliwa dla rolnikoéw

Decyzja

Na biezaco

Referat Finansowy




Deklaracja na podatek od
nieruchomosci, rolnego 1
lesnego dla gruntow 1
nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ gminy

Druk deklaracji

Do 15 stycznia

kazdego roku i
korekty na biezaco

Referat Finansowy

Rachunki, faktury,

dokumentacje i inne dokumenty

finansowe sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym

Rachunki, faktury

W ciagu 2 dni

od daty otrzymania

Referat Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu

Budownictwa i Rolnictwa

URZAD STANU CYWILNEGO

Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin dostarczenia Komodrka
WZOr przyjmujaca

Rachunki, faktury, delegacje, | Rachunki, faktury, | Wciagu 2 dni od daty Referat

rozliczenie zakupdw, druki otrzymania Finansowy

sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym

Umowy przygotowane do Umowy Na biezaco Skarbnik

podpisu

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego.

GMINNA KOMISJA DS. ROZWIAZY WANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH I NARKOMANII

Okreslenie dokumentu

Rodzaj dokumentu
WZOr

Termin
dostarczenia

Komoérka
przyjmujaca

Rachunki, faktury, delegacje,
diety, rozliczenie zakupdw,
sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym

Rachunki, faktury,
druki

Weiagu 2 dni od
daty otrzymania

Referat Finansowy

Umowy przygotowane do
podpisu

Umowa

Na biezaco

Skarbnik

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialna jest Przewodniczaca Gminnej
Komisji ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych




STANOWISKO DS. OSWIATY I PELNOMOCNIK DS. OCHRONYINFORMACIJI NIEJAWNYCH

Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komorka
dokumentu przyjmujaca
wzor

Rachunki i faktury za dowdz | Rachunki, Woeiagu 2 dni od daty | Referat Finansowy

dzieci niepetnosprawnych, faktury, druki otrzymania

delegacje, rozliczenie

zakupow, sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym

Decyzje w sprawie Decyzje Na biezaco Referat Finansowy

przygotowania zawodowego

mlodocianych pracownikow

Decyzje w sprawie Decyzje Na biezaco Referat Finansowy

przyznawania materialnej

pomocy socjalnej dla

ucznidéw / stypendia, zasitki

szkolne/

Umowy przygotowane do Umowa Na biezaco Referat Finansowy

podpisu i aneksy do umow

Listy wyptat stypendidéw i Lista Na 5 dni przed Referat Finansowy

zasitkow

ustalonym terminem
wyplaty

Zestawienia dodatkow
uzupetniajacych w
przypadku braku $rednich w
szkotach

Wykaz szkot z
podaniem
wielkosci
$rodkow

Na biezgco

Referat Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor Oswiaty i

Pelnomocnik




BIURO RADY GMINY
Okre$lenie dokumentu

Komorka
przyjmujaca

Rodzaj Termin dostarczenia

dokumentu

wzor
Rachunki,
faktury, druki

Weiagu 2 dni od daty
otrzymania

Rachunki, faktury, delegacje Referat Finansowy
sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym

Umowy przygotowane do Na biezaco Skarbnik

podpisu

Listy wyplat dla radnych 1 Na biezaco Referat Finansowy

sottysow
Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Biura Rady

Gminy



Zatacznik nr 2 do
zarzadzenia 69 Wajta Gminy
z dnia 16 listopada 2010

Zmiany w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia nr 326/05 Wojta Gminy
Mystakowice z dnia 30.12.2005r. w sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy Myslakowice

W instrukcji gospodarki kasowej dokonuje sig nastepujacych zmian:

Rozdzial 111

Kasjer
W § 3 punkt 2 skresla si¢ zdanie o tresci,
., przyjecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci kierownika
jednostki”
a w to miejsce wpisuje si¢
,, Przyjecie —przekazanie kasy moze nastapi¢ protokolarnie, w obecnosci Kierownika Referatu
Finansowego lub Skarbnika Gminy”

ROZDZIAL IV
Pomieszczenia kasy i ochrona

W § 4 punkt 2 skresla si¢ ostatnie zdanie o tresci,
,, powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek osoby do
wnetrza kasy”

ROZDZIAL IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
W § 20 punkt 1 skresla sie zapis,
., 1) raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.”
a w to miejsce wpisuje si¢
,, 1) raport kasowy nie jest drukiem $cistego zarachowania”



