Zatacznik nr 2 do instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych

TERMINARZ SPLYWU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
DO WYDZIALU BUDZETU I FINANASOW

Lp. | Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Stanowisko
przyjmujgcego
1 2 3 4
1. |Umowa o prace Niezwlocznie po Inspektor naliczajacy
podpisaniu place w wydziale
Budzetu i Finanséw
2. |Inne dokumenty wynikajace ze 7 dni przed terminem Inspektor naliczajacy
stosunku pracy np. premia, wyplaty wynagrodzen place w wydziale
nadgodziny, potracenia i inne Budzetu i Finansow
3. |Zwolnienie lekarskie Niezwlocznie po Inspektor naliczajacy
otrzymaniu ptace w wydziale
Budzetu i Finanséw
4. | Os$wiadczenie do naliczania Do 10 dnia nastgpnego Inspektor naliczajacy
ryczaltow z tyt. uzywania samoch. |miesiaca za miesigc ptace w wydziale
prywatnych do celow stuzbowych | poprzedni Budzetu i Finansow
5. | Dowdod przyjecia materiatu Niezwlocznie po przyjeciu | Inspektor - Likwidatura
w wydziale Budzetu i
Finansow
6. |Rozliczenie zaliczki (stata i Wg terminow okreslonych | Inspektor - Likwidatura
jednorazowa) w odrgbnym zarzadzeniu | w wydziale Budzetu i
Finansow
7. | Faktura, rachunek, nota, pismo, Niezwlocznie - nie pozniej | Inspektor - Likwidatura
wezwanie do zaptaty dotyczace niz na 3 dni przed w wydziale Budzetu i
zakupdw terminem platnosci Finansow
8. | Faktura, nota dotyczaca sprzedazy |Niezwlocznie po Inspektor - Likwidatura
dostarczeniu odbiorcy w wydziale Budzetu i
Finansow
9. |Decyzja wymierzajgca naleznosci | Niezwlocznie po ich Odpowiednie
budzetowych lup przypis tych sporzadzeniu stanowisko w wydziale
naleznosci Budzetu i Finanséw
10. | Dokument dot. ruchu i stanu Niezwlocznie ( w Inspektor - Likwidatura
srodkow trwatych OT, PT, LT, MT | przypadku przyjecia oraz Inspektor
inwestycji dotgczony ksiegujacy majatek w
dokument do faktury wydziale Budzetu i
koncowej) Finansow
11. | Delegacja stuzbowa 14 dni od daty powrotu Inspektor - Likwidatura
celem ich rozliczenia w wydziale Budzetu i
Finansow
12. | Faktura, rachunek dotyczacy Do 8 dnia miesigca Inspektor - Likwidatura
wydatkow miesigca poprzedniego |nastepujacego po w wydziale Budzetu i
miesigcu, w ktérym Finansow
wydatek nastapit
13. | Rozliczenie udzielonej dotacji Zgodnie z umowami, Inspektor ksiegujacy
roczne do 15 lutego roku | wydatki w wydziale
nastepnego Budzetu i Finansow

Za dostarczenie dokumentéw odpowiedzialni sa pracownicy oraz kierownicy z racji
nadzoru z tytulu powierzonych im obowigzkow.
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