ZARZADZENIE Nr 61/2013
Wajta Gminy Kolbaskowo
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

w sprawie zmian w zarzadzenin Nr 100/2010 Wéjta Gminy Kolbaskowo w sprawie
przepiséw wewngtrznych regulujgeych gospodarke finansows w gminie.

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 1. 0 finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157 ,poz.1240 z pozn. zm.) oraz na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. 0
rachunkowodei Dz. U. z 2013 r. poz. 330 zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 100/2010 Wojta Gminy Kolbaskowo z dnia 31 grudnia 2010 1. w
sprawie przepisOw regulujacych gospodarke finansows w gminie wprowadzam Zmiany:

1) W ,, Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych .,
stanowiacej zal. Nr 2 do zarzadzenia, § 24 ust.19 pkt. 4 1it. b otrzymuje brzmienie:

,Jb)zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie
na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odreeznego o nastepujacej tresei:
—~  Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” , data...... podpis pracownika

—  Zakupu / robdt / ushug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o zaméwieniach publicznych.
aaaaaaaa , dnia ......../. Podpis pracownika”
—  Zadanie finansowane ze $rodkéw Dz. ....... Rozdz. ...... §....7

2) Zalacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiegowych ,, otrzymuje brzmienie zgodne 7z zalgeznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .
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Matgorzata Schwar



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr

Wojta Gminy Kotbaskowo

z dnia

(Zatacznik Nr 2 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych)

(nazwa jednostki — pieczed)

Terminarz
obiegu dokumentow ksiggowych
oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéow ksiggowych

Do referatu ksiegowosci splywajg dokumenty finansowe z nastepujacych komorek:
1. Referatu organizacyjnego

2. Referatu spraw obywatelskich

3. Stanowiska d/s. dzialalnoéci gospodarczej i transportu

4. Kancelarii

5. Stanowiska ds. planowania przestrzennego i inwestycji,

6. Stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i fadu przestrzennego

7. Stanowiska ds. gospodarki komunalnej, ochrony Srodowiska i rolnictwa

8. Stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu, turystyki, o$wiaty, ochrony zdrowia 1 stowarzyszefi
9. Stanowiska ds. obronnych i obrony cywilnej

10. Stanowiska ds. kadr, ochrony danych osobowych i archiwum zakladowego
11. Stanowiska ds. pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych i promocji gminy.
12. Referat Finansowy

13. Strazy Gminnej

14. Radca prawny

15. Konserwator-kierowca

1.Referat organizacyjny

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujgea
wzOor

1. | Umowy, zlecenia UMoOwy, Na biezaco Skarbnik

przygotowane do podpisu zlecenia
pod wzgledem finansowym




2. | Dowody finansowe wpltywajgce | Rachunki, Na biezaco Ref. finansowy
faktury,
UMowy
3. | Wykaz radnych uprawnionych do | wykaz Na biezaco w|Skarbnik
diety okresach Ksiegowosé-
miesigcznych
4. | Dokumentacji dotyczacej | Protokoty, Na biezaco Skarbnik
udzielonych zamowien | notatki Ksiggowosé
publicznych(protokoty, notatki | shuzbowe
stazbowe
2, REFERAT DS. OBYWATELSKICH
Lp. |Okreflenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu |destarczemia |przyjmujjca
WZOr
1. Umowy, zlecenia umowy, Na biezaco Skarbnik
przygotowane do podpisu zlecenia
pod wzgledem finansowym
2. Dowody finansowe wplywajace Rachunki, Na biezaco Ksiggowose
faktury

3. INSPEKTOR D/S. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ i TRANSPORTU

Lp. |Okresflenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumemntu dostarczenia |przyjmujgca
WZOT
1. Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz 0s6b, Na koniec | Skarbnik
rozpoczecia dziatalnosci ktore zglosily | roku Inspektor
gospodarczej - zestawienie dziatalnos¢ d/s. wymiaru
podatkow
2. Decyzja o wykresleniu z ewidencji | Wykaz 0s6b, Na koniec | Skarbnik
dziatalnoéci  gospodarczej - | ktore roku Inspektor
zestawienie zlikwidowaly d/s. wymiaru
dziafalnos¢ podatkéw
3. Dowody finansowe wplywajace | Rachunki, Na biezgco Ref. finansowy
faktury, umowy

4, KANCELARIA




Lp. | OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu wzér | dostarczenia przyjmujgca
1. Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Glowny
zadekretowaniu | ksiggowy
przez wojta,
sekretarza
2. Dowody finansowe wplywajace | Rachunki, Codziennie Referat
faktury, noty, finansowy
UMmowy

SAMODZIELNE STANOWISKA :
5. DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, I INWESTYCVYJIL,

6. DS.GOSPODARE
7. DS. GOSPODA

| NIERUCHOMOSCIAMI , EADU PRZESTRZENNEGO,
KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA [ ROLNICTWA

L | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
p. dekumentu wzér | dostarczenia przyjmujgca
1. | Umowy, zlecenia umowy, zlecenia Na biezaco Skarbnik
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym
2. | Rachunkii faktury za zakup Rachunki, faktury | Wciggu 7 dni | Ksiegowos¢
ushug i towaréw w tym : roboty od daty
budowlano-montazowe, otrzymania i
projekty, dokumentacje przed uptywem
inwestycyjne i inne wraz temiﬂ? ‘
z zatgcznikami platnoscl
(kosztorysy, protokoly
odbioru)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. | Wystawienie dowodow OT, PT Na biezaco Ksiggowose,
przyjecia $rodka trwalego do glowny
uzytkowania, przekazanie uzytkownik
$rodka trwalego
4. | Decyzje i umowy ustalajace Decyzje Na biezaco Ksiegowosé
oplaty za zaj¢cie pasa i wymiar
drogowego, decyzje dot. oplaty podatkéw
adiacenckiej, planistyczne] za
wycinke drzew,
5. | Umowy dotyczace Umowy, wykazy Na biezaco Ksiggowosé
gospodarowaniem i i wymiar




zarzadzaniem mieniem podatkoéw
gminnym w tym sprzedaz,
oddanie w uzytkowanie
wieczyste, przeksztalcenie
prawa uzytkowania
wieczystego w prawa
whasnodci, dzierzawe, najem
uzyczenie, trwaly zarzad
6. | Umowy nabywania Umowy, wykazy, | Na biezaco Wymiar
nieruchomosci akty notarialne podatkdw
7. | Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow | Na biezaco Wymiar
mieszkalnych i uzytkowych Akty Notarialne podatkdw
8. | Umowy sprzedazy dzialek Wykaz nabywcéw | Na biezaco Wymiar
gruntowych Akty Notarialne podatkéw
9, | Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz Na biezgco Wymiar
uzytkowanie gruntu wieczystych podatkéw
uzytkownikdw
Akty Notarialne
10 | Informacje o zmianach w Decyzje, wykazy Na biezgco Ksiegowosé
mieniu gminy

8. STANOWISKA DS. KULTURY FIZYCZNEJ I SPORTU, TURYSTYKI, OSWIATY, OCHRONY
ZDROWIA 1 STOWARZYSZEN

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu |dostarczenia | przyjmujgca
wzlr

1. Umowy, zlecenia UMmowy, Na biezaco Skarbnik

przygotowane do podpisu zlecenia
pod wzgledem finansowym

2. Rachunki, faktury, umowy, | Rachunki, W ciggu 7 dni | Ksiegowos¢

sprawozdania faktury, od daty
sprawozdania | otrzymania, i
przed uplywem
terminu
platnosei

3. Wykazy uczniéw w przedszkolach, | Wykaz, lista | Na biezaco Ksiggowosé

szkotach




9. STANOWISKG DS. OBRONNYCH [ OBRONY CYWILNEJ

Lp. | OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu |dostarczenia przyjmujgca
wzlr

1. Zlecenia, umowy, rachunki, faktury, | Rachunki, W ciggu 7 dni Ksiggowose

sprawozdania faktury od daty
otrzymania i przed
uplywem terminu
platnosei

10. STANOWISKQO DS. KADR, OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH [ ARCHIWUM

Lp. | Okre$lenie dokumemntu Rodzaj Termin Komdérka
dokumentu dostarczenia przyjmujgea
WZOT
1. | Angaze pracownikoéw Umowa Na biezaco Skarbnik
nowo zatrudnionych, Inspektor
zmiany w angazach, d/s. Ksiggowosci
przesuniecia pracownikow budzetowej i ptac
2. | Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 Na biezaco Skarbnik
oraz inne zaswiadczenia dotyczace | Zaswiadczenie Inspektor
wyplaty z tytutu chorobowego d/s. Ksiegowoscei
z adnotacja okresu zatrudnienia budzetowej i ptac
1 migjsca pracy
3. | Wykaz pracownikow Wykaz Na biezaco Skarbnik
przebywajacych na urlopach Inspektor
bezplatnych d/s. Ksiggowosci
budzetowej 1 plac
4. | Wykaz 0s6b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Skarbnik
do nagrody jubileuszowej kazdego roku Ksiggowos¢-
5. | Wykaz os6b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Skarbnik
do odprawy emerytalnej i rentowe] kazdego roku Ksiggowosc-
6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Skarbnik
zakoniczenia Ksiggowosc-
kwartatu

11. STANOWISKA DS. POZYSKIWANIA SRODKOW Z FUNDUSZY UNLJNYCH I PROMOCJI




GMINY.

Lp. | Okreslenie dokumentiun Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
wWzor

1. | Wnioski o pozyskanie $rodkéw z | Wnioski- Na biezaco Skarbnik

funduszy UE rozliczenia Ksiegowosé

2. | Zlecenia, umowy, rachunki, faktury, | Rachunki, W ciggu 7 dai Ksiggowosté

sprawozdania faktury od daty
otrzymania i przed
uplywem terminu
platnosci

12 REFERAT FINANSOWY




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

1. Rachunki gotéwkowe sprawdzone | Rachunki Kazdego dnia | Ksiggowosc

pod wzgledem formalnym do godz. 14.00
i rachunkowym podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjgcia
gotowki z banku
2, Delegacje, ryczalty samochodowe, | Druki Kazdego dnia | Ksiegowos¢
rozliczenie zakupow, do godz. 14.00
wyplaty z ZFSS, itp.
skompletowane i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia
gotéwki z banku
3. Rachunki 1 faktury dotyczace Druki Kazdego dnia | Ksiegowo$¢
obrotu bezgotéwkowego do godz. 14.00
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do  dokonania
przelewdw
4. Sprawozdania z dochodéw, Druki Wedlug Ksiggowosc¢
wydatkéw budzetowych, Wyn{againygh
deklaracje podatku VAT, itp. terminbw

5. Listy plac dotyczace wyplat, Listy plac Na 2 dni Ksiggowose

skompletowane i zatwierdzone przed

do wyplaty ustalonym
terminem
wyplaty

6. 7biorcze zestawienie wszystkich | Zbiorcze Na 2 dni Ksiggowosé

list ptac danego miesigca zestawienie | przed
ustalonym
terminem
wyplaty
7. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedhug Ksiggowosc
— przygotowane do dokonania wymaganych
przelewu termindéw
8. Szezegdltowy wykaz potracen Wykaz Na 2 dni Ksiggowos¢
7 wynagrodzen celem dokonania przed




przelewow ustalonym
terminem
wyplaty
9. Rozliczenie sktadek PZU — druki | Druki Do konca | Ksiegowos¢
do zatwierdzenia kazdego
miesigca
10. | Deklaracje ZUS —druk oryginal | Druki Wedhug Ksiggowosé
do zatwierdzenia wymaganych
terminow
11. | Wykaz potracen pozyczek z ZFSS | Wykaz Do 20 kazdego | Ksiegowosc¢
miesiaca
12. |Informacja o zarobkach dla celow | Druki Kazdorazowo | Ksiegowose
emerytalno-rentowych wedlug potrzeb
13. | O$wiadczenia, informacje, Druki Wedlug Ksiggowosc
deklaracje podatkowe wymaganych
terminéw
14, | Wnioski, o$wiadczenia dla celéw | Druki Kazdorazowo | Ksiggowos¢
wyplat z ZUS wedtug potrzeb
15. | Deklaracje, wnioski dla celow Druki Kazdorazowo | Ksiggowoscé
wyptat z PZU wedtug potrzeb
13. STRAZ GMINNA
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komdrka
dokumentu dostarczenia |przyjmujaca
Wzlr
i. Mandaty kame gotéwkowe i|Sprawozdania | Wedlug Ksiggowos¢
kredytowe - druki pobiera i wymaganych
naklada Straz Gminna termindéw
2. Rachunki, faktury Rachunki, W ciggu 7 dni | Ksiegowos¢
faktury od daty
otrzymania i
przed
upltywem
terminu
platnosci

14. RADCA PRAWNY




Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu |dostarczenia | przyjmujaca
WZOY
1. Rachunki, faktury Rachunki, W ciagu 7 dni | Ksiggowos¢
faktury od daty
ofrzymania i
przed uplywem
terminu
platnosci
2. Sadowe nakazy zaplaty Nakaz Na biezaco Ksiegowosé
sadowy
18, KIEROWCA ~-KONSERWATOR
Lp. |OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu |dostarczemia |przyjmujgca
Wzor
1. Rachunki, faktury Rachunki, Wciagu7 dni | Ksiggowos¢
faktury od daty
otrzymania i
przed uplywem
terminu
platnosci
Z. Karty drogowe karta Na biezaco Ksiggowose
Wedlug

Whioski do budzetu na biezaco sporzadzaja wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy.




