Zatacznik Nr 1.3
do Procedury prowadzenia wspolnej obstugi
dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanéwka

TERMINY PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEZ
JEDNOSTKI OBSLUGIWANE

L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia pg;;:‘nourjkqia
Kazdego dnia,
1 Faktury i rachunki gotéwkowe Faktury i rachunki tnajp_o Zniej 4 dni ’pr_zed Star_10W|skq d_s :
erminem ptatnosci (do ksiegowosci
godz. 14.00)
Rachunki za media i inne optaty Kazdego dnia,
5 state, sprawdzone pod Faktury, rachunki najpozniej 4 dni przed W
wzgledem merytorycznym, terminem ptatnosci (do J-W-
prawidtowo opisane godz. 14.00)
Pozostate faktury i rachunki, w
tym za zakupy i ustugi Kazdego dnia,
inwestycyjne, ) najpozniej 4 dni przed .
3 sprawdzone pod wzgledem Faktury, rachunki, noty terminem ptatnosci (do 1w
merytorycznym, prawidtowo godz. 14.00)
opisane
Na 7 dni przed
podpisaniem w celu
4 Projektu uméw cywilno- U weryfikacji zgodnosci .
mowa - - j-w.
prawnych zapis6w w zakresie
rozliczenia podatku
VAT
Na 7 dni przed
podpisaniem umowy w
5 Projektu uméw cywilno- Umowa celu sprawdz_enia czy iw.
prawnych koszty zawarcia umowy
mieszczg sie w planie
finansowym jednostki
6 Doggﬁ:&éﬁ'%ﬁ:x ze Umowy, angaze 2 dni po podpisaniu jw.
7 Umowy, zlecenia Umowy 2 dni po podpisaniu jw.
Dokumenty zwigzane z obrotem 2 dni po zdarzeniu
8 rzeczowymi sktadnikami Druki OT, PT, LT d jw.
majatkowymi gospodarczym
9 Protokoty Ii_kwidacj_i, zuzycia, protokoly W dniu nastepnym po jw.
zniszczenia sporzgdzeniu
10 Raporty rozchodu materiatow R Do 5 dnia m-ca za m-c .
. o aporty : jw.
(zywnos¢ ) poprzedni
Rozliczenie odptatnosci za Nie pozniej nizdo 5 -
11 zywienie w stotéwkach Wykazy go dnia danego jw.
szkolnych miesigca
Rozliczenie naleznosci z tytutu
12 Swiadczonych pozostatych Raporty Do 5 dnia miesigca J.w
ustug
13 Rozlicze_nia delegacji Rozliczone druki delegaciji Do 7 dni od po_yvrotu z j-w.
stuzbowych delegaciji
Natychmiast po
zrealizowaniu, nie
pozniej niz do konca
miesigca w ktérym
. zostata pobrana
14 Rozliczenie zaliczki Rachunklloraz.drulf‘ przed kor'\F::em roku jw.
yrozliczenie zaliczki .
budzetowego
(najpdzniej do dnia 23
grudnia danego roku)
przed ustaniem
stosunku pracy
. W wyznaczonym dniu
Arkusze spisu z natury, . .
15 Inwentaryzacja protolfél réznic po mwegtgryzacu, jw.
inwentaryzacyjnych h zgodnie z
armonogramem




Nastepnego dnia po

16 Raporty kasowe Raporty kasowe sporzadzeniu do godz. j-w.
14.00
Najpdzniej do wtorku
17 Harmonogram wydatkow Harmonogram do godziny 14.00 na j-w.
nastepny tydzien
Do 7 wrzesnia
informacje o
zatozeniach i
wytycznych do projektu
planu finansowego na
rok przyszly tj .zadan z
18 Plan finansowy jednostki Wykazy, arkysze zak_resu plar_1_owanych kierownik RUW
organizacyjne inwestyciji, prac
remontowych oraz
wszelkich innych, ktére
powodujg zmiany w
strukturze dochodow i
wydatkéw w stosunku
do roku biezgcego
Do 25 wrzesnia
. . . . naniesione uwagi do . .
19 Plan Finansowy jednostki Uwagi - wytyczne projektu planu Kierownik RUW
finansowego
20 Plan finansowy jednostki Projekt planu finansowego Do 30 wrzesnia Sekretariat Burmistrza
Zapotrzebowanie na Do 15 dnia miesigca w
dokonanie zmiany w planie | przypadku koniecznosci
21 Plan finansowy jednostki finansowym jednostki dokonania zmian po Kierownik RUW
wymagajgcym zatwierdzenia | analizie realizacji planu
przez Burmistrz Miasta dochodoéw i wydatkow
§ Zapot_rzebc_:wame na Na 20 dni przed
okonanie zmiany w planie planowanym terminem
22 Plan finansowy jednostki finansowym jednostki iedzenia Rad Kierownik RUW
wymagajacej zatwierdzenia posieazenia y
. Miasta
przez Rade Miasta
Na 1 dzien przed
23 Plan finansowy jednostki Wnlosel; 0 zmiane w planie planowanym terminem Sekretariat Burmistrza
inansowym zarzgdzenia
Burmistrza
Na 14 dni przed
24 Plan finansowy jednostki Whiosek o zmiane w planie planowanym terminem Sekretariat Burmistrza

finansowym

posiedzenia Rady
Miasta

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik

Jednostki obstugiwanej.




