Zalycznik nr 1 do Instrukeji

TERMINARZ SPEYWU DOKUMENT(')V\{ FINANSOWYCH
DO DZIALU KSIEGOWOSCI

Do dziatu ksiegowosci sptywaja dokumenty finansowe 7 nastepujacych komoérek i jednostek
organizacyjnych:

1. stanowisko ds. kadr,

2. stanowisko ds. ksiegowosci,

3. stanowisko ds. plac,

4. stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej oraz rozliczen innych  dochodéw

budzetowych,
5. stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych.

STANOWISKO DS. KADR

OKkreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Angaze pracownikéw nowo umowa Do 25 dnia kazdego |  Stanowisko ds.
zatrudnionych, zmiany w angazach

Zasitki chorobowe — druki zaswiadczer | zaswiadczenia | Do 23 dnia kazdego |  Stanowisko ds.
0 czasowef niezdolnosci do pracy, miesiqea plac

dotyczqce wyplar = Wtulu chorobowego
Do 10 styeznia Glowny ksiggowy

oraz inne zaswiadczenia
3 Dane o stanie zatrudnienia ng koniec wykaz
- roku _
4. Waioski premiowe, dodathdw wykaz Do 25 dnia kazdego Stanowisko ds.
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI

Komorka
przyjmujaca

Termin
dostarczenia

Rodzaj

dokumentu -
WZOr

Faktury, rachunki

Okreslenie dokumentu

Kazdego dnia do
godz. []°°

Rachunki gotéwkowe
sprawdzone pod wzgledem
Sormalnym i rachunkowym,
ujete w zestawieniy zbiorezym
przygotowanym do podjecia
gotowki z banku
Rachunki, faktury, noty
dotyczgee obroty
bezgo!o’wkowego, sprawdzone
pod wzgledem Jormalnym,
rachunkowym, opisane,
skompletowane po napisaniu
przelewow przedlozyé do
podpisu

Sprawozdania z dochodow i
wydatkéw budzetowych i inne

Kazdego dnia do Glowny ksiegowy

godz. 1]°°

Faktury, rachunki

Wedtug ustawowych
terminow

Druki

Glowny ksiggowy

15



STANOWISKO DS. PLAC

[ Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujjca
WZOr
1. Listy plac dotyezqee wyplat na Listy plac Do 28 kazdego Stanowisko ds. ptac
10-go kazdego miesiqea i na miesiqca
koniec miesiaca,
skompletowane
2 Dekiaracje rozliczeniowe Przelewy, deklaracje | Wedlug podanych | Stanowisko ds. plac
ZUS,PZU itp. oraz przelewy i terminow
listy plac ostemplowane i
E podpisane
STANOWISKO PRACY DS. KSIEGOWQSCI PODATKOWEJ
ORAZ IINYCH ROZLICZEN DOCHODOW BUDZETOWYCH
| Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
WZOr
4 Rozliczenie kwitariuszy K-103 Wedlug potrzeb
przychodowych UMiG
2. Dane o umorzeniach, pismo Nie rzadziej niz na Ds. ksiegowosci
zaniechaniach poboru koniec kazdego podatkowef
podatkdw, odroczeniach kwartatu
termindw platnosci itp.
STANOWISKO DS. KANCELARYJO - TECHNICZNYCH
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu, dostarczenia przyjmujgca
wzOr
£, Korespondencja finansowa pisma codziennie Gldwny ksiegowy
wphwajqca
2 Dowody finansowe Rachunki, fakitury, codziennie Ksiegowosé
wphwajqce noty




