Zatacznik Nr 3

Harmonogram sptywu podstawowych dokumentéw ksiggowych do Wydziatu Finansowo-Budzetowego

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

1 2 3 4 5 6 7
1. Przyjecie srodka trwatego - OT 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |do 2 dni po wystawieniu i
(zakup, budowa) PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona podpisaniu
0S, 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 trwatych - 1 OR inspektor Naczelnik, osoba |do 2 dni po wystawieniu i

LT/NT upowazniona podpisaniu

4. Umowy na roboty budowlne 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco

PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent

K, ZK, FP,SIP, SM,

GO

5. Umowy dotyczace realizacji zadan |1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco

innych niz budowlane PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, SM,
GO
6. Umowy dotyczgce zatrudnienia 2 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco
PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, SM,
GO
7. Umowa o wykonaniu prac 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco
Zleconych i o dzieto PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, SM
8. Zlecenia, zamoéwienia 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezagco
PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
0S8, GG, FN, DG, [referent
K, ZK, FP,SIP, SM,
GO
9. Rachunki za wykonanie prac 1 Zleceniobiorca inspektor, Naczelnik, osoba |na nastepny dzien po
Zleconych, o dzieto podinspektor, upowazniona otrzymaniu
referent

10. |Delegacje stuzbowe 1 OR delegowany Naczelnik, osoba |do 14 dni po powrocie z

upowazniona podrézy stuzbowe;j

11. |Ryczatty samochodowe 1 pracownik inspektor, Naczelnik, osoba |ostatni dzien roboczy

podinspektor, upowazniona danego miesigca
referent

12. |Rozliczenie zaliczki 1 zaliczkobiorca inspektor, Naczelnik, osoba |w terminie wyznaczonym na

podinspektor, upowazniona whniosku, do 15 grudnia
referent

13. |Arkusze spisu z natury 1 komisja przewodniczacy |[przewodniczgcy |na nastepny dzieh po

inwentaryzacyjna |zespotu komisji zakonczeniu spisu z natury
spisowego inwentaryzacyjnej

15. |Protokét 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 - migdzy rozdziatami, PW, UA, OR, Tl, |podinspektor, upowazniona miesigca
paragrafami 0S8, GG, FN, DG, [referent
K, ZK, FP,SIP, SM,
GO
16. [Wnioski o zmiane w planach 1 OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na 1 miesigc przed
finansowych - miedzy dziatami PW, UA, OR, Tl, |podinspektor, upowazniona terminem sesji
0S, GG, FN, DG, |[referent
K, ZK, FP,SIP, SM,
GO

17. |Akty notarialne dotyczace 2 notariusz inspektor, Naczelnik na biezgco

sprzedazy mienia komunalnego podinspektor,
referent

18. [Decyzje - renta planistyczna z 1 GG inspektor, Naczelnik na biezgco

tytutu wzrostu wartosci podinspektor,
nieruchomosci referent




19. |Deklaracja PFRON OR Giowny Naczelnik, osoba |na 3 dni przed dokonaniem
spacjalista upowazniona zaptaty
20. [Korenspondencja finansowa, OR-kancelaria inspektor, Naczelnik, osoba |codziennie po
podatkowa podinspektor, upowazniona zadekretowaniu
referent
21. [Polecenia zaptaty OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco wg potrzeb
PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
08, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, SM,
GO
22. |Wniosek o zaliczke FN zaliczkobiorca Naczelnik, osoba |bezposredni po akceptacji
upowazniona Naczelnika
23. [Faktury, rachunki OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |do 5 dni roboczych po
PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona otrzymaniu
08S, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, SM,
GO
24. |Dokumenty dotyczace wyptaty OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco
odszkodowan PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
0S, GG, FN, DG, |referent
K, ZK, FP,SIP, SM
25. |Deklaracja VAT-7 FN podinspektor, Naczelnik na 5 dni przed dokonaniem
inspektor zaptaty
26. |Zaangazowanie $rodkow OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezgco na fakturach, do
budzetowych PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona 31 stycznia dotyczy
08, GG, FN, DG, |referent zawartych uméw w roku
K, ZK, FP,SIP, SM, poprzednim na lata
GO nastepne
27. |Informacje do celéw podatkowych OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |do 5 dni roboczych po
dot. oséb, ktére uzyskaty PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona otrzymaniu $wiadczenia
$wiadczenie pienigzne lub 08, GG, FN, DG, |referent
rzeczowe podlegajgce K, ZK, FP,SIP, SM,
opodatkowaniu podatkiem GO
dochodowym od o0sdb fizycznych
28. |Dokumenty (decyzje OK, SO, GKM, inspektor, Naczelnik, osoba |na biezagco
postanowienia, wyroki, zezwolenia, PW, UA, OR, Tl, [podinspektor, upowazniona
pozwolenia i inne) ustalajgce 08, GG, FN, DG, |referent

naleznosci dlugoterminowe
(powyzej jednogo roku) dla gminy

K, ZK, FP,SIP, SM,
GO




