Zalacznik nr 2
do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Szrensku

(nazwa jednostki — pieczec)

Terminarz
obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy bioracych udzial w sporzadzaniu, obiegu, kontroli i archiwizowaniu

dokumentow Ksiegowych W .....cccecercrcneccsnnees (nazwa jednostki)

Do komorki finansowej sptywaja dokumenty finansowe z nast¢pujacych komorek:



Komérka organizacyjna - KADRY

Rodzaj
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu Termin KB ()
(wzbt) dostarczenia przyjmujaca
1. |Angaze pracownikow nowo Umowa Dwarazy w Komorka
zatrudnionych, zmiany w angazach, miesigcu —do 111 | finansowa —
przesuni¢cia pracownikéw oraz 24 dnia kazdego | pracownik ds.
dokumenty o podobnym charakterze miesigca wynagrodzen
2. |Zasitki chorobowe — druki L-4 oraz | Druk L-4 Dwarazy w Komoérka
inne zaswiadczenia dotyczace Zaswiadczenie | miesigcu —do 101 | finansowa —
wyplaty z tytutu chorobowego z 24 dnia kazdego | pracownik ds.
adnotacja okresu zatrudnienia i miesigca wynagrodzen
miejsca pracy oraz dokumenty o
podobnym charakterze
3. |Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Komoérka
przebywajacych na urlopach finansowa —
bezptatnych pracownik ds.
wynagrodzen
4. |Wykaz os6b uprawnionych do Wykaz Do 15 Komoérka
nagrody jubileuszowe;j pazdziernika roku | finansowa —
bazowego narok | planowanie
nastgpny
5. |Wykaz oséb uprawnionych do Wykaz Do 15 Komoérka
odprawy emerytalnej i rentowej pazdziernika roku | finansowa —
bazowego narok | planowanie
nastepny
6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5 dnia miesigca | Komérka
nastepujacego po | finansowa —
zakonczeniu planowanie
kwartatu
7. |Wykaz oséb uprawnionych do Wykaz Na biezaco Komoérka
$wiadczen z zakltadowego funduszu finansowa —

$wiadczen socjalnych

pracownik ds.




wynagrodzen

8. |Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco Komoérka
finansowa
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni s3

pracownicy i kierownik komoérki organizacyjnej wedtug zakreséw czynnosci.

Komérka finansowa - KSIEGOWOSC

Rodzaj
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu Termin KComorka
(wzbt) dostarczenia przyjmujaca

1. |Rachunki i faktury gotowkowe Rachunkii |Kazdego dnia |Komorka finansowa
sprawdzone pod wzgledem faktury do godz. 12.00 |—ksiggowos¢
formalnym i rachunkowym,
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki z
banku

2. |Delegacje, ryczatty samochodowe, Druki Kazdego dnia  |Komorka finansowa
rozliczenie zakupéw, wyptaty z do godz. 12.00 |—ksiggowos¢
zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych itp. skompletowane i
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki z
banku oraz inne dokumenty o
podobnym charakterze

3. | Rachunki i faktury dotyczace obrotu | Druki Kazdego dnia |Komorka finansowa
bezgotéwkowego sprawdzone i do godz. 12.00 |—ksiggowos¢
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki z
banku

4. |Sprawozdania z dochodéw i Druki Wedtug Komorka finansowa
wydatkéw budzetowych, deklaracje wymagalnych |- ksiggowos¢
VAT itp. termindéw




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialni sg

pracownicy 1 gtdwny ksiggowy jednostki wedtug zakresow czynnosci.

Komoérka finansowa - PRACOWNIK ds. WYNAGRODZEN



Rodzaj

L.p. OKkreslenie dokumentu dokumentu Termin Komorka
(wzbt) dostarczenia przyjmujaca
1. | Listy ptac i innych $wiadczen Listy ptaci |Nadwa dni przed |Komoérka finansowa
dotyczace wyplat na koniec lub w innych ustalonym — ksiggowos¢
trakcie miesigca, skompletowane i | wyptat terminem wyplaty
zatwierdzone do wyptaty
2. |Zbiorcze zestawienie wszystkich list |Zbiorcze Na dwa dni przed |Komorka finansowa
ptac danego miesigca zestawienie | ustalonym — ksiggowos¢
terminem wyplaty
3. |Deklaracje rozliczeniowe ZUS — Druki Wedtug Komoérka finansowa
przygotowane do dokonania wymaganych — ksiggowos¢
przelewu terminow
4. |Szczegblowy wykaz potracen z Wykaz Na dwa dni przed |Komoérka finansowa
wynagrodzen w celu dokonania ustalonym — ksiggowos¢
przelewow terminem wyptaty
5. |Rozliczenie sktadek ubezpieczenia | Druki Do konca kazdego |Komorka finansowa
grupowego 1 innych — druki do miesigca — ksiggowos¢
zatwierdzenia
6. | Deklaracje ZUS — druk oryginat do | Druki Wedtug Komorka finansowa
zatwierdzenia wymaganych — ksiggowos¢
terminow
7. | Wykaz potracen pozyczek z Wykaz Do 24 kazdego Komorka finansowa
zaktadowego funduszu $wiadczen miesigca — pracownik ds.
socjalnych i innych wynagrodzen
8. |Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo Komoérka finansowa
emerytalno-rentowych i innych wedtug potrzeb — pracownik ds.
wynagrodzen
9. |Os$wiadczenia, informacje, Druki Wedtug Komoérka finansowa
deklaracje podatkowe oraz wymaganych — pracownik ds.
dokumenty o podobnym charakterze terminow wynagrodzen
10. | Wnhnioski, oswiadczenia itp. do celéw | Druki Kazdorazowo Komoérka finansowa
wyptat z ZUS wedtug potrzeb — pracownik ds.




wynagrodzen

11.

Deklaracje, wnioski dla celow

wyplat z ubezpieczenia grupowego

itp.

Druki

Kazdorazowo

wedlug potrzeb

Komorka finansowa
— pracownik ds.

wynagrodzen

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw

pracownik ds. wynagrodzen.

Komérka organizacyjna

sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Rodzaj
Termin Komérka
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu
dostarczenia przyjmujaca
(wzor)
1. |Miesieczne zestawienie kart | Zestawienie kart | Do 5 kazdego Komoérka finansowa —
drogowych drogowych miesigca ksiegowos$¢

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw

kierownik komorki organizacyjne;.

Komoérka organizacyjna - KANCELARIA/SEKRETARIAT

sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Rodzaj
Termin
L.p. OKkreslenie dokumentu dokumentu Komorka przyjmujaca
dostarczenia
(wzor)

I. | Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Gléwny ksiegowy lub
zadekretowaniu | osoba przez niego
przez wskazana
kierownika
jednostki

2. | Dowody finansowe wptywajace | Rachunki, Codziennie Kierownik komorki

faktury organizacyjnej oraz
kierownicy innych
komoérek
merytorycznych




Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw

kierownik komorki organizacyjne;.

Pozostate komorki

sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

L.p. Okreslenie dokumentu HESERED Ry fermin Komérka przyjmujaca
(wzor) dostarczenia

1. | Dowody finansowe Rachunki, faktury |Na biezaco | Gléwny ksiegowy lub
wplywajace, umowy, zlecenia, | druki umow, osoba przez niego
decyzje 1 inne, przygotowane do | zlecen wskazana
podpisu pod wzgledem
merytorycznym

2. | Rachunki, faktury za roboty Rachunki, faktury | W ciagu Komoérka finansowa —
budowlano-montazowe, siedmiu dni | ksiegowos¢
projekty, dokumentacje od daty
inwestycyjne 1 inne wraz z otrzymania
zatacznikami (m.in. kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone
1 podpisane pod wzgledem
merytorycznym

3. | Dowody przyjecia $rodka OT, PT Na biezaco | Komorka finansowa —
trwatego do uzytkowania, ksiggowosc
przekazanie $rodka trwatego

4. | Decyzje na wyplate Decyzja Na biezaco | Komorka finansowa —
odszkodowan i realizacje ksiegowos¢
wyplat z pozostatych tytutow

5. | Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezagco | Komoérka finansowa —
mieszkalnych i uzytkowych itp. ksiegowos$¢

6. | Umowy sprzedazy ruchomych | Wykaz nabywcéw | Na biezaco | Komoérka finansowa —
sktadnikow majatku ksiegowos¢ i komorka

organizacyjna

7. | Umowy sprzedazy Wykaz nabywcéw | Na biezagco | Komoérka finansowa —

nieruchomosci ksiegowos¢ i komorka
organizacyjna




8. | Umowy lub decyzje o oddaniu
w wieczyste uzytkowanie

nieruchomosci, trwaly zarzad

itp.

Wykaz
wieczystych

uzytkownikéw itp.

Na biezaco

Komoérka finansowa —
ksiegowos¢ i komorka

organizacyjna

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg kierownicy

1 pracownicy poszczegllnych komorek merytorycznych wedtug zakreséw czynnosci.

Wptywajace do komérki finansowej, najpdzniej na trzy dni przed datg sporzadzenia

jednostkowych sprawozdan budzetowych, faktury, rachunki, decyzje, postanowienia sadu i

inne rownowazne im dowody ksiggowe przyjmowane s3g do ujecia w ksiggach rachunkowych

jednostki danego miesigca, za ktéry sporzadzane jest sprawozdanie (z wylgczeniem grudnia).




