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ZARZĄDZENIE Nr69/2010

Wójta Gminy Mysłakowice z dnia 16 listopada 2010 roku

w sprawie: zmian do zarządzenianr 326105 Wojta Gminy w sprawie przepisów
wewnętrznych reguluj ących gospodarkę fi nansową gminy Mysłakowice.

Na podstawie art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznychDz. U. Nr I57, poz.I240 zpoźn. Zm. oraz art. 4 ust.5 ustawy z dnia
29 września 1994 roku o rachunkowości -tekst jednolity Dz.U. z2002r. Nr 76,
poz.694 zpóźn. zm.

wójt Gminy zarządza co następuje:
$1
W $ 1 punkt I zarządzenia nr 326105 z dnia 30 grudnia2005 roku dotyczącego
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-
księgowych wprowadza się zmianę.
W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-
księgowych w części IV/postanowienia końcowe/ w $ 28 określającym wykaz
załączników do instrukcji zmieniasięzałącznik nr 3

,,Terminarz obiegu dokumentów księgowych oraz wykaz komórek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorących udział w
obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentów księgowych'', który
otrzymuje brzmienie jak załącznik nr I do zarządzęnia.

$2
W $ 1 punkt 3 zarządzenia nr 326105 z30 grudnia2005 roku dotyczącego
Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej dokonuje się zmian określonych w
załącznikunr 2 do zarządzenia.

s3
Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie z tytułu
powierzonych im obowi ązków do zapoznania się z dokonanązmlaną.

s4
Zarządzenie wchodziw Życte z dniem wydania.
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Załącznik nr 1 do Zarządzentanr 69
Wójta Gminy z dnia 16.II.20I0r

Terminarz obiegu dokumentów księgowych oraz wykazkomórek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorących udział w

obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentów księgowych

STANOWISKO DS. ADMIN.KANCELARYJNYCH, REJESTROW I KADR

Zadotrzymaniewyznaczonychterminówspływudok.,ńe
reiestrów i kadr

OkreśIenie dokumentu Rodzaj
dokumentu

Termin
dostarczenia

Komórka
przyjmująca

Umowy o pracę z pracownikami Umowy i inne
dokumenty

Na bieżąco Referat Finansowy

Zas1łki chorobowe - druki L4
oraz inne zaświadczenia dotyczące
wypłaty z tytvłu chorobowego

Druk L 4

Zaśwtadczęnia

Na 2 dni przed
datą sporządzenia
list wypłat

Referat Finansowy

Informacje o urlopach bezpłatnych Druk, pismo Na bieząco Referat Finansowy
informacje w sprawie przyznania
nagród jubileuszowych

Druk, pismo Na bieżąco Referat Finansowy

Informacje w sprawie przyznania
odprawy emerytalnej i rentowej

Druk, pismo Na bieżąco Referat Finansowy

Dane o stanie zatrudntenia Wykaz Do 5-go dnia od

zakon. kwartału

Skarbnik Gminy

Umowy o pożyczkęz funduszu
mieszkaniowego

Umowa Na bieząco Referat Finansowy

Rachunki, faktury, delegacj e,

r o zltc zeni e zakup ow sprawdzone
pod względem meryto ry cznym

Rachunki, faktury Wciągu 2 dni od
daty ottzymanła

Referat Finansowy

Korespondencj a finansowa Pisma Na bieŹąco Skarbnik Gminy
Kięrownik
Referatu



KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO

określenie dokumentu Rodzai dokumentu

wzór

Termin dostarczenia Komórka przyjmująca

Listy płac zatwierdzone do wypłaty Listy płac W dniu ustalonego w

regulaminie terminu

wypłaty

Referat Finansowy

Deklaracje rozliczeniowe ZUS

- przygoto\ ane do dokonania

przelewu

Druki Według wymaganych

terminów

Referat Finansorvy

Szczegółowy wykaz potrąceń

z rł1nagrodzeń celem dokonania

przelewów

Wykaz Do końca każdego

miesiąca

Referat Finansowy

Rozliczenie składek PZU _ druki

do zatwierdzenia

Druki Do końca każdego

miesiąca

Referat Finansowy

Wykaz potrącen poĄczek z ZFŚS Wykaz Do końca każdego

miesiąca

Referat Finansowv

Informacja o zarobkach d1a pracowników Druki Każdorazowo rvedług

potrzeb

Referat Finansowy

oświadczenia, informacie, zaświadczenia,

deklarac.je podatkowe

Druki Według wymaganych

terminów

Referat Finansowy

Wnioski, oświadczęnia, zaświadczenia dla

celów

wypłat zZUS

Druki Kazdorazowo według

potrzeb

Referat Finansowy

Deklarac.je, wnioski dla celów

wypłat zPZU

Druki Każdorazowo według

potrzeb

Ręfęrat Finansowy

Rachunki, faktury, delegacje, rozliczanie

zakupów w zakresie spraw dotyczących

Referatu Finansowego. naliczanie inkasa dla

sołtysów i inne dokumenty finansowe

Rachunki, faktury,

druki, listy wypłat

W ciągu 2 dni od daty

otrzymania, listy wypłat

przed ustaloną datą

wypłaty

Referat Finansowy

Decyzja o wpisie lub wykreśleniu z

ewidencj i działalności gospodarczej

Decyzla Na bieżąco Referat Finansowy

Wykaz dodatków mieszkaniowych
do wypłaty

Wykaz Według wymaganych

terminów

Referat Finansowy

Decyzje podatkowe Decyzja
Według wymaganych
terminów Referat Finansowy

Wydawanie zaświadczeń dotyczących

podatków

Druk
Na bieżąco

Refęrat Finansowy

Za dotrzymante wyznaczonych terminów Spływu dokumentacji odpowiedzialny jest Kięrownik Ręferatu
Finansowego oraz pracownicy merytoryczni.



STANOWISKO DS. PROMOCJI, KULTURY I AGROTURYSTYKI
STANOWISKO DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
STANOWISKO DS. TECHNICZNYCH,
STANOWISKO DS. MIESZKANIOWYCH I BEZROBOCIA
STANowISKo DS. DoWoDoW oSoBISTYCH, OCHRONY ZDROWIA l oPIEKI SPoŁECZNEJ
STANowISKo DS.EWIDENCJI LUDNoŚCI t SPRAW WOJSKoV/YCH
STANOWISKO DS. KANCERARYJNYCH
STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ I AI(CJI KURIERSKIEJ

Za dotrzymanie wyztnczonych terminów spĘwu dokumentacji odpowiedzialni są inspektotzy na
poszczególnych stanowiskach

oRCZoŚC

okreŚlenie dokumentu Rodzaj
dokumentuwzór

Termin
dostarczenia

Komórka
przyjmująca

Rachunki, faktury, delegacj e,

rozliczante zakupow i inne
dokumenty finansowe,
sprawdzone pod względem
merytorycznym

Rachunki i faktury Wciągu 2 dni od
daty otrzymania

Referat Finansowv

Umowy przygotowane do
podpisu

IImowa Na bieząco Skarbnik

Dowody finansowe
zew nętr zne wpływaj ąc e -

sekretariat -

Rachunki, faktury,
pisma, druki

Codziennie Wójt, Z-caWojta,
Sekretarz

Dowody finansowe
zadekretowane

Rachunki, faktury,
pisma, druki

Codziennie Kierownik
Referatu

Finansowego,
Skarbnik

Rbt BRAl lN WŁ'Sl YUJl. RoZWoJU'l PRZBDSIĘłJIUK

określenie dokumentu
Rodzaj
dokumentu
wzór

Termin
dostarczenia

Komórka
przyjmująca

Umowy, zlecenia przygotowane do

podpisu

Druki umów,
zlecen

Na bieząco Skarbnik

Rachunki, faktury za roboty
budowlano -montazowe, projekty,

dokumentacje' protokoły i inne

wraz Z załączntkami (kosztorysy,

protokoły odbioru) sprawdzone i
podpisane pod względem
merytorycznym

Rachunki,
faktury,
kosztorysy,
protokoły
odbioru robót

W ciągu 2 dni
od daty
otrzymanta

Referat Finansowy

Karta inwestycii
Druk karty Na bieząco Referat Finansowy



Wystawienie dowodów przyjęcta
środka trwałego do uŹ1.tkowania'

pr zekazanie śro dka trwałe go

OT, PT Na bieżąco Referat Finansowy

Za dotrzymarlie wyznaczonych terminów spĘwu dokumentacji odpowiedzialny jest Kięrownik Ręferatu
Inwestycji.

REFERAT BUDOWNICTWA I ROLNICTWA

OkreŚlenie dokumentu
Rodzaj dokumentu
wzór

Termin
dostarczenia

Komórka
przyjmująca

Umowy dzierŻav'ry gruntów
przygotowane do podpisu

Umowy Na bieząco Skarbnik

Umowy sprzedaŻy

nieruchomości zabudowanych

Wykaz nabywców Na bieŻąco Referat Finansowy

Umowy sprzedaŻy lokali
mieszkalnych i uzytkołVych

Wykaz nabywców Na bieząco Referat Finansowy

Umowy sprzedaŻy działek
gruntowych

Wykaz nabywców Na bieżąco Ręferat Finansowy

Umowy o oddaniu w wieczyste
uzltkowanie

Wykaz wieczystych
użytkowników

Na bieząco Referat Finansowy

Karty inwestycyjne
Druk karty Na bieząco Referat Finansowy

Wystawianie dowodów
przyjęcia środka trwałego do

uzytkowanta, przekazante

środka trwałego

OT, PT Na bieząco Referat Finansowy

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

Rachunki, faktury W ciągu 2 dni od
daty otrzymanta

Referat Finansowy

DecyĄe w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego
w cenie paliwa dla rolnikow

Decyzja Na bieżąco Referat Finansowy



Deklaracja na podatek od
nieruchomoŚci' rolnego i
leśnego dla gruntów i
nieruchomości stanowiących
własność gminy

Druk deklaracii Do 15 sĘcznta
każdego roku i
korekty nabieżąco

Referat Finansowy

Rachunki, faktury,
dokumentacje i inne dokumenty
finansowe sprawdzone pod
względem merytorycznym

Rachunki, faktury W ciągu 2 dni

od daty otrzymania

Referat Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spĘwu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Ręfęratu
Budownictwa i Rolnictwa

Za dotrzymanie wyztaczonych terminów spĘwu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Urzędu Stanu

Cywilnego.

GMINNA KOMISJA DS. ROZWIĄZYWANIA PRoBLEMow ALKOHOLoWYCH I NARKoMANII

Za dotrzymanle wyznaczonych terminów spływu dokumentacji odpowiedzialna jest Przewodnicząca Gminnej
Komisji ds' Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

U D S'I'ANU CYWILNtrGO

określenie dokumentu Rodzaj dokumentu
wzór

Termin dostarczenia Komórka
przyjmująca

Rachunki, faktury, delegacj e,

rozltczenię zakupów,

sprawdzone pod względem
merytorycznym

Rachunki, faktury,

druki
Wciągu 2 dni od daty

otrzymutta
Referat
Finansowy

Umowy przygotowane do

podpisu

Umowy Na bieząco Skarbnik

Określenie dokumentu Rodzaj dokumentu
wzór

Termin
dostarczenia

Komórka
przyjmująca

Rachunki, faktury, delegacj e,

diety, r ozliczente zakupow,
sprawdzone pod względem
merytorycznym

Rachunki, faktury,
druki

Wciągu 2 dni od
daty otrzymanta

Referat Finansowy

Umowy przygotowane do
podpisu

IImowa Na bieząco Skarbnik



STANOWISKO DS. oŚwIATY I PEŁNoMoCNIK DS' oCHRoNYINFORMACJI NIEJAWNYCH

Za dotrzymanie wyznaczonych terminów spĘwu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor oŚwiaty i
Pełnomocnik

Określenie dokumentu Rodzaj
dokumentu
wzór

Termin dostarczenia Komórka
prryjmująca

Rachunki i faktury za dowóz
dzieci niepełno sprawnych,
delegacje, rozhczenre
zakupów, sprawdzone pod
względem merytorycznym

Rachunki,
faktury, druki

Wciągu 2 dni od daty

otrzymanta
Referat Finansowy

DecyĄe w sprawie
przygotow ania zaw o dowe go

młodocianych pracowników

DecyĄe Na bieżąco Referat Finansowy

DecyĄe w sprawie
pr zy znaw ani a m ateri alnej
pomocy socjalnej dla
uczniów / stypendia, zaslłki
szkolne/

Decyzje Na bieżąco Referat Finansowy

Umowy przygotowane do
podpisu i aneksy do umów

IJmowa Na bieząco Referat Finansowy

Listy wypłat stypendiów i
zasiłków

Lista Na 5 dni przed
ustalonym terminem
wypłaty

Referat Finansowy

Zestawienia dodatków
uzupełniających w
przypadku braku Średnich w
szkołach

Wykaz szkoł z
podaniem

wielkości
środków

Na bieząco Referat Finansowy



I)TTTPrl RADY GMINY
Termin dostarczenra Komórka

przyjmującaOkreślenie dokumentu

Rachunki. fakturY- delegacje 
]

sprawdzone pod względem

merytorYcznym

Umowy PrzYgotowane do

podpisu

1 
Listy wYPlat dla radnYch i

Isołtysów

Rodzaj
dokumentu
wzór

Referat FinansowY
Rachunki,
faktury, druki

Wciągu 2 dni od daty

otrzymartia

Na bieżąco SkarbnikIJmowa

Referat Finansowy
Lista Na bieżąco

est K )rown""--J -- : ji odPowiedzialnY
Z^ d"t ryffi" *yznaczonych terminów splyw'

Gminy



ZaŁączllkrn 2 do
zarządzenia 6 9 Wójta Gminy
z dnia 16 listopada 2010

Zmiarty w Załączniku nr 3 do Znządzenia nr 326la5 Wojta Gminy
Mysłakowice z dnia 30.1Ż.2005r. w sprawie przepisów wewnętrznych
reguluj ących gospodarkę finansową.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej

w Urzędzie Gminy Mysłakowice

W instrukcji gospodarki kasowej dokonuje się następujących zmian:

Rozdział III
Kasjer

W $ 3 punkt 2 skreśla się zdanie o treści,

,, przyjęcie-przekazanie kasy moze nastąpió jedynie protokolarnie, w obecności kierownika
jednostki"
a w to miejsce wpisuje się
,, przyjęcie -przekazanie kasy moze nastąpić protokolarnie, w obecności Kierownika Referatu
Finansowego lub Skarbnika Gminy"

R0ZDZIAŁ Iv
Pomieszczenia kasy i ochrona

w s 4 punkt 2 skreśla się ostatnie zdanie o treści,

', 
powinno ono byó tak zainstalowane, aby uniemożliwiało wejście jakiejkolwiek osoby do

wnętrza kasy''

RozDzIAŁ IX
Zasady wypełniania formularzy i druków kasowych

w $ 20 punkt 1 skreśla się zapis,

,, 1) raport kasowy jest znormalizowanym drukiem ścisłego zarachowania.''
a w to miejsce wpisuje się
,, 1) raport kasowy nie jest drukiem ścisłego zarachorvania''


