ZALACZNIK NR 5

do Zarzadzenia Nr 44/2006 Wojta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 2006 roku

RODZA) DOKUMENTU, TERMINY SPLYWU DO REFERATU PLANOWANIA BUDZETU | FINANSOW
ORAZ RODZA]) KONTROLI | ZATWIERDZENIA DO REALIZAC]I

Okreslenie lub nazwa dowodu

Terminy

Nazwa komorki org.

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodoéw finansowo-ksiegowych

sktadnika majatkowego

Lp. - . . . . ..
finansowo-ksiegowego przekazywania | Zobowiazanej do kontroli i - .
do realizagji opisu dowodow fin. ks. Pod wzgledem P.Od wzgledem Zatwierdzenie
merytorycznym finansowo- do
rachunkowym .
realizacji
1 2 3 4 5 6 7
1 Dowody zwiazane z gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatku
OT - przyjecie Srodka trwatego Biezaco-na Pracownik d/s planowania Wijt Referat Planowania | Wdjt
koniec miesiaca | przestrzennego, Sekretarz Budzetu i Finanséw | Sekretarz
drogownictwa i gospodarki
komunalnej,
Informatyk,
Pracownik d/s kancelaryjno-
sekretarskich i
gospodarczych
OT - przyjecie wyposazenia J-w. J-w. j-w. j-w. j-w.
PT - protok6t zdawczo-odbiorczy |J- W. J.w. J.ow. J-w. J-w.
LW - likwidacja Srodka trwatego i
wyposazenia j.ow. jow. j.ow. j.w. j.ow.
Rachunek za sprzedaz i w. jw. jw. jw. jw.




Dowody obrotu kasowego i bankowego
. . biezaco Pracownicy pobierajacy Wajt Referat Planowania | Wajt
wniosek o zaliczke zaliczke Sekretarz Budzetu i Finansow | Sekretarz
2godnie jow. jow. jow. jow.
rozliczenie zaliczki wczesniejszymi
ustaleniami
biezaco Jw. jow. jow. j-w.
polecenie wyjazdu stuzbowego wg kompetencji
- zwrot kosztéw przejazdu
biezaco zgodnie | pracownic £
-9 PV y wg zakresu X X Wajt, Sekretarz
pozostate dowody obrotu z odpQW|eQn|m| czynnoéci zgodnie z
kasowego i bankowego przepisami wzorami
podpisow
ztozonymi w
banku
Dowody zwiazane z zatrudnieniem pracownikéw i ich wynagrodzenia
whioski w sprawie dodatkow am-cbiezacy | obywatelskic adrowyc
stuzbowych
Decyzje indywidualne w 3 c_Ini przelc_l . jw. X X Wajt
sprawie uruchomienia nagréd niem reafizac)l
jubileuszowych
okolicznosciowych, odpraw i
inne
jow. X X X

Druki L-4 zaswiadczenia

do 20-go
kazdego m-ca




za m-c biezacy

lub w miare
potrzeb
zgodnie z Stanowisko d/s wymiaru jow. Referat Planowania | Wdjt
- Listy ptacy terminem wypftat ;?abcomazan pienieznych i Budzetu i Finanséw | Sekretarz
biezaco - 2 dni
przed d/s obywatelskich i jow. jow. X
rozwiazaniem kadrowych
- Karta obiegowa umowy o prace
biezaco w miare
potrzeb )
najpozniej Jw. jow. jow. Wajt
- Pozostate dokumenty zwigzane )
z zatrudnieniem i zwalnianiem | > dni przed
pracownikéw obowiazujacym
terminem
dni d d/s obywatelskich i Wojt
> dni prze kadrowych Sekretarz j.ow. wojt
terminem Sekretarz
- Wnioskiw sprawie wyptat realizacji
Swiadczen z ZFSS
3 dni przed
okreslonym Pracownicy zgodnie z jow. j.w. wojt
terminem kompetencjami Sekretarz
realizacji
- Rachunki dotyczace umow -
zlecen
Dowody zwigzane z realizacja zamoéwien
- Zamowienia, zlecenia, umowy na biezaco Pracownicy_zqunie z Wojt X Wojt
kompetencjami Sekretarz Sekretarz




- rachunki, faktury, noty

3 dni przed
terminem
ptatnosci

j-w.

j-w.

j-w.

Opracowat:




