Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 86/22
Burmistrza Ciechanowca
z dnia 4 listopada 2022 roku

Terminarz
obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz wykaz komaérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu ww. dokumentow

Do pionu finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komoérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu:

1. Referat Organizacyjny

2. Referat Finansowy

3. Referat Spraw Obywatelskich
4. Referat Inwestycji

5. Urzad Stanu Cywilnego

6. Gminna Komisja ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii

7. Komisja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy UM w Ciechanowcu
8. Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Ciechanowcu

9. Szkota Podstawowa w tempicach

10. Przedszkole w Ciechanowcu

11. Akademia Odkrywcéw - Ztobek Miejski w Ciechanowcu



1. REFERAT ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHANOWCU
ORAZ JEDNOSTKI OBStUGIWANE

Termin Komorka
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu ) ..
dostarczenia przyjmujaca
Angaze pracownikéw i
gaze praco Umowy,  zlecenia, | 5 a7y w miesiacu
1 . ) . . do 15 30 dnia )
zmiany w angazach, jednostki, Finansowy
) i - kazdego miesiaca
przesuniecia pracownikow porozumienia & 2
Dok tv dot 2 razy w miesigcu
okumenty dotyczace Zaswiadczenia, . .
2 ) do 15i 30 dnia Rgferat
wyptaty z tytutu choroby decyzje ) o Finansowy
kazdego miesigca
Dokumenty przyznajace urlopy| . . Referat
3 Pisma Na biezaco .
bezptatne Finansowy
Dokumenty dotyczace przyznania| _, . . Referat
4 Yy L Pisma Na biezaco )
nagréd jubileuszowych Finansowy
Dokumenty dotyczace przyznania )
5 y Y 51. ] brzy . Pisma Na biezaco R'eferat
odprawy emerytalnej i rentowe;j Finansowy
. - Do 5-godniaod  |Referat
6 | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz ] o )
zakoncz. miesigca | Finansowy
Rachunki, faktury, listy wypfat,
noty, delegacje, rozliczenie Rachunki, faktury, . .
v, ceresad] : 2 W ciagu 2 dni od | Referat
7 |zakupdw, itp. sprawdzone i noty obcigzeniowe, . .
. ) daty otrzymania Finansowy
podpisane pod wzgledem listy wyptat
merytorycznym
Do 15 - go kazdego
Diety dla radnych Rady Miejskiej L. 8 g
) ) . miesigca za Referat
8 |oraz przewodniczacych jednostek | Listy wyptat .. )
) . miesigc Finansowy
pomocniczych gminy .
poprzedzajacy
Listy wyptat stypendium dla
., . .. .. . . Referat
9 |ucznidbw oraz inne S$wiadczenia |Listy wyptat Na biezgco .
. Finansowy
socjalne
10 | Zaangazowanie wydatkéw Druki Na biezaco R,e ferat
Finansowy
1 Miesieczne zestawienie kart Zestawienie kart Do 5 kazdego Pozostaje w Ref.
drogowych drogowych miesiaca Organiz.
Codziennie po
12 | Korespondencja finansowa Pisma b . Skarbnik Gminy
zadekretowaniu
13 | Dowody finansowe zewnetrzne Rachunki, faktury, |Codziennie Burmistrz, Z-ca

wptywajace

listy wyptat

Burmistrza,
Sekretarz lub




Kier. Referatu
Organizacyijn.

Dowody finansowe Rachunki, faktury, . . Odpowiednie
14 ) Na biezgco
zadekretowane listy wyptat referaty UM
Dokumenty za dowd6z uczniéw Decyzje, rachunki, .. Referat
15 | | ) Na biezgco )
niepetnosprawnych faktury, listy wyptat Finansowy
Decyzje w sprawie przygotowania
. . . . Referat
16 | zawodowego mtodocianych Decyzje Na biezgco )
o Finansowy
pracownikow
. 3 . Referat
Wystawienie dowodoéw przyjecia )
, . . . . Finansowy +
17 |$rodka trwatego do uzytkowania, |OT, PT Na biezgco 1w
przekazanie $rodka trwatego g. Y )
uzytkownik

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Organizacyjnego oraz kierownicy jednostek obstugiwanych.

2. REFERAT FINANSOWY URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHANOWCU
ORAZ JEDNOSTKI OBStUGIWANE




Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu | dostarczenia przyjmujaca
Listy ptac dotyczace wyptat Na 2 dni
i . . Referat
1 | wynagrodzen skompletowane i Listy ptac przed ustalonym .
) Finansowy
zatwierdzone do wypftaty terminem wypfaty
. Lo . Na 2 dni
Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Referat
2 | L .. | przed ustalonym )
list ptac danego miesigca zestawienie ) Finansowy
terminem wyptaty
Deklaracje rozliczeniowe ZUS Wedtug
. . Referat
3 |- przygotowane do dokonania Druki wymaganych )
., Finansowy
przelewu terminéw
Szczegbtowy wykaz potracen Na 2 dni
, . Referat
4 |z wynagrodzen celem dokonania | Wykaz przed ustalonym )
) ) Finansowy
przelewow terminem wypftaty
Rozliczenie sktadek .zwualza.nych Z . Do kofica kazdego | Referat
5 | dodatkowym ubezpieczeniem Druki L. .
o miesigca Finansowy
pracownikéw
Deklaracje ZUS - druk oryginat . Wedtug Referat
6 . . Druki wymaganych .
do zatwierdzenia ., Finansowy
terminow
. Informacja o zarobkach dla celéw Bruki Kazdorazowo Referat
ruki .
emerytalno-rentowych wedtug potrzeb Finansowy
Oswiadczenia, informacje, . Wediug Referat
8 . Druki wymaganych .
deklaracje podatkowe ., Finansowy
terminéw
9 Whioski, oswiadczenia dla celéw Druki Kazdorazowo Referat
ruki .
wyptat z ZUS wedtug potrzeb Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest pracownik d/s. ptac.




Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu |dostarczenia przyjmujaca
Sprawozdania z dochodéw Wedtug
1 |iwydatkéw budzetowych, Druki wymagalnych | Skarbnik
deklaracje podatku VAT, itp. terminéw
Roczne sprawozdania finansowe
. . L Wedtug
(bilanse, rachunki zyskéw i strat, . .
2 L. ) Druki wymagalnych | Skarbnik
zestawienia zmian w funduszu .,
. .. terminéw
jednostki, itp.)
Rachunki, faktury, delegacje,
rozliczenie zakupow w zakresie ) )
. Wociagu 2 dni od | Referat
spraw dotyczacych Referatu Rachunki, )
3 . . daty Finansowy
Finansowego sprawdzone i faktury ) ) L,
. otrzymania (ksiegowos¢)
podpisane pod wzgledem
merytorycznym
Referat
4 |Zaangazowanie wydatkéw Druki Na biezaco Finansowy
(ksiegowos¢)

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest pracownik d/s. ksiegowosci

budzetowe;j.
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Rachunki, noty, faktury,
delegacje, rozliczenie
zakupow, naliczenie inkasa
dla sottysow, listy zwrotu dla
producentéw rolnych Rachunki, ] ] Referat
1 | podatku akcyzowego faktury, druki, Weiagu 2 dni O,d Finansowy
. ) ) daty otrzymania ) ..
zawartego w cenie oleju listy wyptat (ksiegowosc)
napedowego i inne
dokumenty finansowe
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
Referat
2 Zaangazowanie wydatkow Druki Na biezaco Finansowy

(ksiegowo5s¢)

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialni sa pracownicy ds. wymiaru
oraz ksiegowosci podatkéw i optat.




3. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHANOWCU

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Miesieczne zestawienie kart o ) Pozostaje w
¢ . Zestawienie kart | Do 5 kazdego J
1 |drogowych w zakresie drozowvch L. Referacie Spraw
pojazdéw OSP gowy miesiaca Obywatelskich

Rachunki, faktury, delegacje,
listy wyptat ekwiwalentéw za
udziat w akcjach, rozliczenie |Rachunki,

Wociggu 2 dni od | Referat
2 |zakupow iinne dokumenty |faktury, listy 28

daty otrzymania | Finansowy

finansowe sprawdzone i wyptat
podpisane pod wzgledem
merytorycznym
Wystawienie dowodoéw Referat
rzyjecia srodka trwatego do Finansowy +
g |Praieciast 8090 ot pT Na biezaco 1ansowy
uzytkowania, przekazanie gtowny
$rodka trwatego uzytkownik
. . , . .. Referat
4 |Zaangazowanie wydatkéw Druki Na biezgco )
Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich

4. REFERAT INWESTYCJI URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHANOWCU
ORAZ JEDNOSTKI OBStUGIWANE

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
Umowy, zlecenia iinne
dokumenty finansowe
. Druki uméw, .. .
1 | przygotowane do podpisu Jecen Na biezaco Skarbnik
celem kontrasygnaty przez
Skarbnika Gminy
Rachunki, noty obcigzeniowe
oraz faktury: za roboty
budowlano - montazowe, za
wykonanie projektow i Rachunki, noty,
dokumentacji inwestycyjnych i | faktury, W ciagu 2 Referat
2 |innych wraz z kompletem kosztorysy, dni od daty .
I . . Finansowy
zatacznikow (umowy, protokoty odbioru | otrzymania
kosztorysy powykonawcze, robét, itp.
protokoty odbioru robét)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
Przyjecie $rodka trwatego do Referat Fin.
3 | uzytkowania lub przekazanie OT, PT Na biezagco |+ gtéwny
$rodka trwatego uzytkownik




Referat

4 | Zaangazowanie wydatkow Druki Na biezaco )
Finansowy
Deklaracje na podatek od
Srodkéw transportowych Referat
. L. ) Do 15 lutego | _.
5 |stanowiacych wtasnos¢ gminy | Deklaracja ] Finansowy
i kazdego roku .
wraz ze szczegdétowym wykazem (podatki)
pojazdéw
Umowy na wynajem i
. . . . Referat
administrowanie lokali )
. . . . Finansowy
6 mieszkalnych oraz uzytkowych, |Umowy Na biezaco . .
dzierzawy gruntow (ksiegowosc
umowy y gruntow i podatki)
stanowigcych wtasnos¢ gminy
Umowy sprzedazy:
nieruchomosci zabudowanych; Referat
7 i mi i Finansow
quall mieszkalnych ' Wykaz nabywcéw | Na biezgco ) y’ )
uzytkowych oraz dziatek (ksiegowos¢
gruntowych stanowigcych i podatki)
wtasnos$¢ gminy
Umowy o oddaniu w wieczyste . Rfaferat
. . i Wykaz wieczystych .. Finansowy
8 uzytkowanie gruntéw . o Na biezaco . .
. ) hwt . uzytkownikow (ksiegowos¢
stanowigcych wtasnosé gminy i podatki)
Rachunki, fal.<tury, no}y orarz. W ciagu 2
dokumentacje techniczne i inne dni Referat
9 dokumenty finansowe za Rachunki, faktury Finansowy
.. . od daty . Y
pozostate biezace wydatki . (ksiegowos¢)
. otrzymania
budzetu
Do 15
stycznia
Deklaracje na podatek od kayide o Referat
10 nieruchomosci stanowiacych Deklaracja okl ig Finansowy
witasnos¢ gmin odatki
gminy korekty na (b )
biezaco
Do 15 lutego | Referat
11 Deklaracja na podatek lesny Deklaracja kazdego Finansowy
roku (podatki)

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialni s odpowiednio pracownicy
w zakresie realizowanych zadan oraz kierownicy jednostek obstugiwanych




5. URZAD STANU CYWILNEGO

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Rachunki, faktury, delegacje,

1 rozliczenie zakupéw i ustug | Rachunki, noty, |Weciagu 2 dni od |Referat
sprawdzone i podpisane pod |faktury, druki daty otrzymania | Finansowy
wzgledem merytorycznym

. . , . . . Referat
2 | Zaangazowanie wydatkéw Druki Na biezaco )
Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego.

6. GMINNA KOMISJA DS. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
ORAZ SPRAWY ZWIAZANE Z ZAPOBIEGANIEM NARKOMANII

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca

Rachunki, faktury, noty,
delegacje, diety, rozliczenie

1 zakupow, listy wyptat, noty | Rachunki, noty, |Weciagu 2 dniod |Referat
obcigzeniowe sprawdzone i |faktury, druki daty otrzymania | Finansowy
podpisane pod wzgledem
merytorycznym

2 | Zaangazowanie wydatkow Druki Na biezgco R,e ferat

Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialna jest Przewodniczagca Gminnej Komisji
ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

7. KOMISJA SOCJALNA (ZFSS)

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
. . .. Referat
1 | Umowy o pozyczke z ZFSS Umowa Na biezgco )
Finansowy
Rachunki, noty obcigzeniowe
oraz faktury sprawdzone i Rachunki, noty, . Referat
2 . Na biezaco .
podpisane pod wzgledem faktury, Finansowy
merytorycznym
. Decyzje, pisma,
Dokumenty przyznajace pomoc Y J, p' o . Referat
3 . . zestawienia i listy |Na biezaco )
finansowg z ZFSS Finansowy
wyptat

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest Przewodniczacy Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu oraz w jednostkach
obstugiwanych.

Burmistrz



Eugeniusz Swiecki
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