Zalacznik Nr 8

Zatacznik Nr 3

Harmonogram splywu podstawowych dokumentéw ksieggowych do Wydzialu Finansowo-Budzetowego

Lp. [Nazwa dokumentu llos¢ Nazwa Pracownik Pracownik Termin dostarczenia
egzemplarzy |sporzadzajacego jodpowiedzialny [odpowiedziainy z|dokumentu
dokumentu [dokument tytutu nadzoru

1 2 3 4 5 6 7
1 Przyjecie $rodka trwatego - OT 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba (do 2 dni po wystawieniu i
(zakup, budowa) PW, UA OR, Ti, |podinspektor, upowazniona podpisaniu
08, GG, FN, DG, |[referent
K, ZK, FP,SIP,
SM, GO

2 Przyjecie wyposazenia - OW 1 FN inspektor Naczelnik do 2 dni po otrzymaniu

faktury

3 Likwidacja &rodkéw trwalych - 1 OR inspektor Naczelnik, osoba |do 2 dni po wystawieniu i

LT/NT upowazniona podpisaniu

4 Umowy na roboty budowine 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba [na biezaco

PW, UA OR, T), [podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, [referent

K, ZK, FR,SIP,

SM, GO

6. Umowy dotyczace realizacji zadart {1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczeinik, osoba [na biezaco

innych niz budowlane PW, UA OR, Ti, lpodinspektor, upowazniona
0S$, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FRP,SIP,
SM, GO

6. Umowy dotyczace zatrudnienia 2 OK, SO, GKM, inspektor, Naczeinik, osoba [na biezaco

PW, UA, OR, TI, |podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, {referent
K, ZK, FRP,SIP,
SM, GO

7. Umowa o wykonaniu prac 1 OK, SO, GKM, inspektar, Naczelnik, osoba na biezaco

zleconych i o dzielo PW, UA OR, TI, |podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, SM
8. Zlecenia, zamowienia 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba [na biezaco
PW, UA OR, Ti, |podinspektor, upowazniona
0S, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP,
SM, GO
9. Rachunki za wykonanie prac 1 Zleceniobiorca inspektor, Naczelnik, osoba [na nastepny dziert po
Zleconych, o dzielo podinspektor, upowazniona otrzymaniu
referent

10. [Delegacje stuzbowe 1 OR delegowany Naczelnik, osoba (do 14 dni po powracie z

upowazniona podrozy stuzbowej

11.  |Ryczaity samochodowe 1 pracownik inspektor, Naczelnik, osoba |ostatni dziert roboczy

podinspektor, upowazniona danego miesiaca
referent

12, |Roziiczenie zaliczki 1 2zaliczkobiorca inspektor, Naczelnik, osoba |w terminie wyznaczonym

podinspektor, upowazniona na wniosku, do 15 grudnia
referent

13.  jArkusze spisu z natury 1 komisja przewodniczacy [przewodniczacy  |na nastepny dziert po

inwentaryzacyjna jzespotu komisji zakoriczeniu spisu z natury
spisowego inwentaryzacyjnej

15.  |Protokdt réznic inwentaryzacyjnych |1 komisja przewodniczacy  }Skarbnik do 15 stycznia roku

: inwentaryzacyjna |komisji nastepnego
16. [Wnioski o zmiane w planach 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba [do 15-go dnia danego
finansowych - miedzy rozdziatami, PW, UA OR, TI, |padinspektor, upowazniona miesigca
paragrafami 0S8, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FRP,SIP,
SM. GO
16.  {Whnioski 0 zmiane w planach 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na 1 miesiac przed
finansowych - miedzy dziatami PW, UA OR, Tl, |podinspektor, upowazniona terminem ses;ji
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP.SIP,
SM, GO

17.  [AKty notarialne dotyczace 2 notariusz inspektor, Naczeinik na biezaco

sprzedazy mienia komunalnego padinspektor,
referent

18. |Decyzje - renta pianistyczna z 1 GG inspektor, Naczeinik na biezaco

tytulu wzrostu wartosci podinspektor,
nieruchomosci referent




Whiosek o zaliczke

zaliczkobiorca ’

upowazniona

V.
19, Deklaracja PFRON 1 OR Glowny Naczelnik, osoba ]na 3 dni przed dokonaniem
Ispacjaﬁsta upowazniona zaptaty
20. Korenspondencja finansowa, 1 OR-kancelaria inspektar, Naczeinik, osoba |codziennie po
podatkowa Ipodinspektor, upowazniona Zadekretowaniu
referent
21, |Polecenia Zaptaty 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco wg potrzeb
PW, UA, OR, TI, podinspektar, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP,
SM, GO
1 FN Naczelnik, osoba bezposredni po akceptacji

Naczelnika

Faldury, rachunki 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba [do 5 dni roboczych po
PW, UA, OR, Tl, jpodinspektor, upowazniona otrzymaniu
08, GG, FN, DG, [referent
K, ZK, FP,SIP,
SM, GO
24. [Dokumenty dotyczace wyptaty 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, csoba |na biezgco
odszkodowart PW, UA OR, T padinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, sM
25 |Deklaracja VAT-7 1 FN podinspektor, Naczelnik na 5 dni przed dokonaniern
inspektor Zaptaty
26.  [Zaangazowanie $rodkow 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco na fakturach, do
budzetowych PW, UA, OR, Ti, podinspektor, upowazniona 31 stycznia dotyczy
oS, GG, FN, DG, |referent Zawartych uméw w roku
K, ZK, FP,SiP, poprzednim na lata
SM, GO nastepne
27 Informacje do celéw podatkawych |1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |do 5 dn roboczych po
dot. 0s6b, ktére uzyskaty PW, UA, OR, Ti, podinspektor, upowazniona otrzymaniu $wiadczenia
$wiadczenie pieniezne lub 0§, GG, FN, DG, [referent
rzeczowe podlegajace K, ZK, FP,SIP,
opodatkowaniu podatkiern SM, GO
dochodowym od oséb fizycznych
28. Dokurnenty (decyzje 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczeinik, osoba  |na biezaco
postanowienia, Wyroki, zezwolenia, PW, UA, OR, T1, podinspektor, upowazniona
pozwalenia | inne) ustalajgce oS, GG, FN, DG, [referent
naleznosci diugoterminowe K. ZK, FP.SIP,
(powyzej jednogo roku) dla gminy SM, GO [




Wydziat Dziatainosci Gospodarczej - DG

Zatacznik Nr 9

Zatgcznik Nr 4.1

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod wzgledem faktury, rachunki [do 5 dni roboczych po ksiegowosé
merytorycznym otrzymaniu budzetowa
2. Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie na biezaco ksiggowosé
wymiarowa podatkéw i
opfat
3. Wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarczej za$wiadczenie na biezaco ksiegowosé
wymiarowa podatkow i
optat
4. Zmiana wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie na biezaco ksiggowosé
wymiarowa podatkéw i
opfat
5. Umowy dzierzawy (targowisko) umowa na biezgco ksiegowos¢
podatkowa
6. Umowy pozostate sporzadzane przez Wydziat umowa na biezgco ksiegowos¢
podatkowa lub
budzetowa
7. Zlecenia, zamo6wienia Zlecenie, na biezaco ksiegowosé
Zamowienie budzetowa
8. Dyspozycje do zaptaty dyspozycja, na biezaco ksiggowos¢
budzetowa
9. Whiosek o zaliczke wniosek bezposredni po ksiegowosé
akceptaciji Naczelnika budzetowa
10. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia  |w terminie wyznaczonym |ksiegowosé
zaliczki we whniosku budzetowa
11. Dyspozycje zwrotu nadptlaty dyspozycja na biezaco ksiegowosé
budzetowa
12. Informacja o wniesieniu wadium informacja 3-5 dni przed terminem | ksiegowo$¢
whniesienia wadium budzetowa
13. Informacja o zwolnieniu wadium informacja 3-5 dni przed terminem | ksiggowo$é
zwolnienia wadium budzetowa
14. Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu wg wzoru w zgodnie z uchwatg w Skarbnik
formie opisowej i |sprawie procedury
elektronicznej uchwalania budzetu
15. Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami do  |Skarbnik
formie opisowej |projektu uchwaty
budzetowej; w ciagu 14
dni po ostatecznym
podziale $rodkéw; tacznie
2 wnioskiem o zmiane
planu
16. Zaangazowanie $rodkéw budzetowych wg WZoru w do 31 stycznia (dot. ksiggowosé
formie opisoweji jzawartych umow w roku |budzetowa
elektronicznej poprzednim),
na biezaco w opisie do
faktur, dyspozycji
rachunkéw
17. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie za péirocze do 20 lipca, |[Skarbnik
opisowe;j i za rok budzetowy do 10
elektronicznej lutego
18. Analizy dochodéw i wydatkéw o wykonaniu bad2 o w formie do 30 pazdziernika Skarbnik
niewykonaniu planu opisowe; i kazdego roku
elektronicznej budzetowego
19. Odpis z KRS o dokonanym wpisie dot. zmiany objecia lub w formie do 7 dni od daty ksiegowosé
zniesienia udziatéw, aportu itp. papierowej otrzymania budzetowa




Zalacznik Nr 10

Zalgcznik Nr 4.16

Wydziat Gospodarki Odpadami - GO

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Faktury, rachunki sprawdzone i podpisane pod wzgledem |[faktury, do 5 dni roboczych  |ksiegowosé budzetowa
merytorycznym rachunki po otrzymaniu
2. Umowy dotyczace zadan realizowanych przez Wydziat  [umowa na biezaco ksiegowos¢ budzetowa
3. Zlecenia, zmowienia Zlecenie, na biezaco ksiegowo$¢ budzetowa
zamowienie
4, Informacja 0 wptacaniu kar umownych pismo Zzaraz po terminie ksiggowosé budzetowa
wyznaczonym w
umowie
S. Dyspozycje do zaptaty, dyspozycje dochodowe dyspozycja, na biezaco ksiegowosé budzetowa
6. Delegacje delegacja do 14 dni po ksiggowos¢ budzetowa
przyjezdzie z
delegacii
7. Whiosek o zaliczke whniosek bezposredni po ksiggowos$¢ budzetowa
akceptacji Naczelnika
8. Rozliczenie zaliczki druk rozliczenia |w terminie ksiegowos¢ budzetowa
zaliczki wyzhaczonym we
whniosku
9. Dyspozycje zwrotu nadplaty dyspozycja na biezaco ksiegowos$¢ budzetowa
10.  |Plany rzeczowo-finansowe zadan do projektu budzetu wg wzoru w zgodnie z uchwalg w |Skarbnik
formie opisowej |sprawie procedury
i elektroniczne] juchwalania budzetu
11, |Harmonogramy realizacji budzetu wg wzoru w tacznie z materiatami { Skarbnik
formie opisowej |do projektu uchwaty
i elektronicznej |budzetowej; w ciggu
14 dni po
ostatecznym podziale
Srodkow; fgcznie z
whioskiem o zmiane
planu
12.  |ZaangaZowanie srodkéw budzetowych wWg Wzoru w do 31 stycznia (dot. |ksiegowo$¢ budzetowa
formie opisowej (zawartych uméw w
i elektronicznej |roku poprzednim), na
biezaco w opisie do
faktur, rachunkow,
dyspozycji
13. Informacje/sprawozdania z wykonania budzetu w formie Za pétrocze do 20 Skarbnik
opisowej i lipca, za rok
elektronicznej  [budzetowy do 10
lutego
14.  |Analizy dochoddw i wydatkéw o wykonaniu badz o w formie do 30 pazdziernika | Skarbnik
niewykonaniu planu opisowej i kazdego roku
elektronicznej |budzetowego
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