Terminarz splywu dokumentéw do Referatu Finansowo-Ksiegowego

Zatacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 94/2020

Wojta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 24.11.2020 r.

L.P.

okreslenie dokumentu

rodzaj dokumentu

termin dostarczenia

komoérka przyjmujaca

1

2

3

4

5

Komorka przekazujaca: Stanowisko ds. kadr

Angaze pracownikow nowo zatrudnionych, zmiany w angazach, przesunigcia

1 pracownikéw umowa o pracg na biezaco stanowisko ds. ptac
2 Zasilki chorobowe - dru}(l L-4 oraz inne ?“T”‘?dc?e_"‘a dot. wyplaty 2 tytutu druki L-4 zaswiadczenia do 20 dnia kazdego miesigca stanowisko ds. ptac
chorobowego z adnotacja okresu zatrudnienia i miejsca pracy
3 Decyzja o przyznaniu jednorazowych $wiadczef wynikajacych ze stosunku decyzja przynajmniej dwa dni przed planowang stanowisko ds. plac
pracy wyplata
4 |Rozliczenie czasu pracy kierowcow i portierow wykaz do 20-tego dnia m-ca stanowisko ds. plac
5 |Dane o stanie zatrudnienia do ZFSS wykaz p . g . . |Finansowo-Ksiegowego ds.
do 5 grudnia danego roku w celu obliczenia ZF$S
rzeczywistego odpisu ZFSS danego roku
6 |Wykaz 0sob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego wykaz Isltaygzzrlj: folkfr;;r:;::;zgo roku do 07 stanowisko ds. ptac
Wykaz 0s6b zatrudnionych przystgpujacych do PPK, Rezygnacje
7 |pracownikéw z PPK, inne dokumenty majace wplyw na finanse w zakresie wykaz na biezagco stanowisko ds. ptac
Pracowniczych Planow Kapitatowych
Komorka przekazujaca: Stanowisko ds. obstugi ZFSS
stanowisko Referatu-
1 |Wnioski o wyptlate §wiadczen socjalnych wniosek dwa dni przed realizacja Finansowo-Ksiggowego ds.

ZFSS

Komorka przekazujaca:Pracownicy wszystkich referatéw Urzedu Gminy

Dokumenty z obrotu bezgotéwkowego po potwierdzeniu odbioru towaru lub

w ciagu 3 dni od daty wplywu, przed

1 . . e
ushugi i po wydaniu opinii pod wzglgdem merytorycznym rachunki, faktury, noty terminem ptlatnosei . Referat Finansowo-Ksiggowy
zaliczki state - rozliczenie czgsciowe do
ostatniego dnia roboczego kazdego
2 |Rozliczenie zaliczki dol_(um_enty dotyczace pobranej |miesiaca, na_kon_lec roku do 30 gr_udn_la Referat Finansowo-K sicgowy
zaliczki pozostate zaliczki - wg daty przyjetej na
wniosku o zaliczke, jednak nie pdzniej niz
do konca miesigca.
3 |Polecenia wyjazdu stuzbowego delegacja do 7-dni od wykonania zadania Referat Finansowo-Ksiggowy
4 |Dokumentacja sprzedazy wlasnej rachunki do 3 dni od daty wystawienia Referat Finansowo-Ksiggowy
5 |Korespondencja finansowa wplywajaca pisma codziennie Skarbnik lub Zastepca
6 |Dowody finansowe wplywajace rachunki, faktury, noty itd. codziennie Referat Finansowo-Ksiggowy
Dokumenty finansowe za roboty budowlano-montazowe sprawdzone pod
7 |wzglgdem merytorycznym wraz z zatgcznikami (m.in. protokotem odbioru rachunki, faktury, noty, itd. na biezaco Referat Finansowo-Ksiggowy

robot i inne dokumenty wyniakajace z zawartej umowy)

W przypadku naliczenia kar finansowych odpowiada pracownik, ktory nie dostarczyt w terminie zgodnie z zarzadzeniem kompletnego i
sprawdzonego dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalnym do Referatu Finansowo-ksiggowego.

Stronalz1l




