Zatacznik nr 1/1

do Zarzadzenia nr 55/2005

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec

Z dnia 30.09.2005

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWYCH STOSO WANYCH
W URZEDZIE GMINY I MIASTA MIROSEAWIEC

- Termin
L : .
/P Nazwa dokumentu Wystawiajacy  [Iloé¢ egzemplarzy sporzadzania Kat. Akt
, pracownik Referatu przed podjeciem
1 |Czek gotéwkowy Finansowego 1 egz. gotowki B5
oryginat - kasa
. kopia - bloczek
2 |Dowéd wplaty p facowmk Referatu kopia - na biezaco BS
Finansowego .
pracownik,
kontrahent
1 egz. + przekazanie do
zataczniki Referatu
3 [Wyciag bankowy bank & . Finansowego w BS5
Zmieniajace stan . .
. dniu otrzymania z
Srodkéw
banku
oryginat - bank
) kopia - kasjer
. . 1
4 Bankowy dowsd wplacajacy kopia - wraca z przed wplata do B5
wplaty . banku
wyciagiem
bankowym
pracownik
5 |Wniosek o zaliczke lchri %‘;Vli?dmej 1 egzem. na biezaco B5
organizacyjnej
. w dniu wskazanym
6 |Rozliczenie zaliczki ~ [Pracownik, ktéry l.egz. - Referat na wniosku o B5
pobrat Finansowy .
zaliczke
odcinek a i b- udol;:meznli(;:vame
pracownik Referatu|poczta odcinek ¢ "> P ty Y
7 |Przekaz pocztowy . gotowki za B5S
Finansowego Referat .
Finansowy posrednictwem
poczty
odcinek a i b-
bank odcinek c-
. h
g Polecenie przelewu -  |pracownik Referatu :gggzkeg_t na biezaco B s
przekaz elektroniczny [Finansowego . A
zatacznik do
wyciagu Referat
Finansowy
odcinek a-
pozostaje w
pracownik Referatu|ksigzeczce, b- - B
9 |Czek rozrachunkowy Finansowego odbiorca, odcinek na biezgco 5

c-z wyciagiem
bankowym




. , Termin
L/P Nazwa dokumentu Wystawiajacy |Ilo$¢ egzemplarzy sporzadzania Kat. Akt
oryginat-za
Nota obcigzeniowa za |pracownik Referatu potwnerd.z e.mem .
10 niedobory i szkod Finansowego prac.obciazony, - na biezaco B6
Yy Y & kopia akta
ksiegowe
11 [Polecenie ksiegowania pracowmk Referatu legz. na biezaco B7
Finansowego
12 |Arkusz spisu z natury !<omlsJa ' m:ygma} -Referat na.blezatco podczas B3
Inwentaryzacyjna |Finansowy Spisu z natury
oryginat-osoba
L . . materialnie . .
5 oy [P R i, 7481500 |
ryzacyjny & kopia- Referat P
Finansowy
Protokdét komisji . . .
. S komisja w ciagu 15 dni po
14 |inwentaryzacyjnej w |, . 1 egz. , L B 10
o inwentaryzacyjna zakonczeniu spisu
sprawie réznic
: oryginat- w ciagu 14 dni po
15 |Wezwanie do zaplaty [wierzyciel kontrahent, kopia {uptywie terminu B11
sporzadzajacy platnosci
odcinek a-
pozostaje w
16 Wezwa.me'do pfacowmk Referatu ksxa‘.zeczce, b-' na biezaco B 12
uzgodnienia kont Finansowego odbiorca, odcinek
c-Z wyciagiem
bankowym
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Zatacznik nr 1/2

do Zarzadzenia nr 55/2005
Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec

z dnia 30.09.2005

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWYCH STOSOWANYCH
W URZEDZIE GMINY I MIASTA MIROSEAWIEC

ubezoieczen

. Termin Termin przekazania
Symbol Nazwa dokumentu Wystawiajacy (Ilo$¢ egzemplar .
ym ¥ Hacy gzemplarzy sporzadzania do ZUS
DOKUMENTY ZGEOSZENIOWE PEATNIKA SKEADEK
w ciagu. 7 dni od daty  |w ciagu 7 dni od daty
zatrudnienia pierwszego |zatrudnienia pierwszego
pracownika lub pracownika lub
Zg{oszenie/zmiana platnika skladek powstania stosunku powstania stosunku
osoby prawnej lubjednostki pracownik Referatu  [oryginat ZUS kopia - |[prawnego prawnego
ZUS ZPA: . s ) . . . s L
] organizacyjnej nie posiadajacej Finansowego Referat Finansowy uzasadniajgcego objecie |uzasadniajacego objecie
| osobowodci prawnej ubezoieczeniami ubezoieczeniami
emerytalnymi i emerytalnymi i
rentowymi pierwszej rentowymi pierwszej
o . 0soby osoby
v o . . . k . . . .
ZUS ZFA Zgloszenie d,a‘n'ych platnika skiadel iw iw iw i
: - |osoby fizycznej
: Zgloszenie zmiany danych . . ; .
ZUSZIPA | tentyfikacyjnych platnika skladek W W v il
. ZUS ZWPA Wyrejestrowanie platnika skladek jw jw jw jw
o . Adresy prowadzenia dziatalnosci . . . .
ZUSZAA gospodarczej przez platnika skladek 3w 3w ¥ W
» Informacja o r'abhunkach’ bankowych . . . .
ZUS ZBA [ptatnika sktadek jw jw jw jw
DOKUMENTY ZGLOSZENIOWE DOTYCZACE UBEZPIECZONEGO
. . - 1 . [ woiagu 7 dni od daty | w ciagu 7 dni od daty
7US ZUA zg{f)szc?me do ubezpleczcn/zg'loszemc? pfacovmlk Referatu  |oryginal ZUS kopia powstania obowiazku |powstania obowiazku
zmiany dasnych osoby ubezpieczonej |Finansowego Referat Finansowy . ; . B
: ) ; i ubezpieczen ubezpieczen
Zgloszenie danych o cztonkach »
A - [rodziny, ktérych adres zamieszkania
“US ZCZA  |jest zgodny z adresem zamieszkania jw jw jw jw
- ubezoieczonego, dla celéw
ubezpieczenia zdrowotnego
Zgloszenie danych o cztonkach
K rodziny, ktérych adres zamieszkania
ZUS ZCNA  [nic jest zgodny z adresem zamieszkania jw jw jw jw
‘ ubezoieczonego, dla celéw
ubezpieczenia zdrowotnego
. Zgloszenie zmiany danych . . . .
Z , . . . . . . W
US ZIUA identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej W W W .
Zgioszcm’c'do ubezpieczenia . . . .
Z . . W W
US 2zA zdrowotnego/zgloszenie zmiany danych W v J J
: Wyrejestrowanie z -
ZUS ZWUA |ubezpieczen/kontynuowanie jw jw jw jw




. Termin Termin przekazania
Symbol Nazwa dokumentu Wystawiajacy |Ilo$é egzemplar: .
y 4 Hacy gzempiarzy sporzadzania do ZUS
DOKUMENTY ROZLICZENIOWE

Raport imienny dla platniké . . . . .

ZUSRCA |u agzzvn;o;y:ll: }:10 ap ?ar:; év::fa dozer 2 pracownik Referatu  |oryginal ZUS kopia - [do 5 dnia nast¢gpnego do 5 dnia nastgpnego
ugezpieczenia cho‘r’zyt:)owego Finansowego Referat Finansowy miesigca miesigca
Raport imienny dla platnikéw

ZUS RNA nieuprawnionych do wyplaty W W do 5 dnia nastepnego do 5 dnia nastgpnego
$wiadczen z ubezpieczenia I I miesiaca miesiaca
chorobowego

7US RZA Raport imienny o naleznych skladkach W Cw do 5 dnia nastgpnego do 5 dnia nastepnego
na ubezpieczenie zdrowotne 1 I miesigca miesigca
Raport imienny o wplaconych
$wiadczeniach i przerwach w oplacaniu . . do 5 dnia nastgpnego do 5 dnia nastgpnego

ZUS RSA skladek naleznych skfadkach na W JW miesigca miesigca
ubezpieczenie zdrowotne
Raport miesigczny dla osoby . do 5 dnia nastgpnego

£US RMUA ubezpieczonej W L egz miesiaca
ZUSDRA  |Deklaracia rozliczeniowa pracownik Referatu  [oryginat ZUS kopia - |do 5 dnia nastgpnego do 5 dnia nastgpnego
4 Finansowego Referat Finansowy miesiaca miesigca

et
oy
e
—

il
L

.

mizhiet

>

i

MISTRZ

&ebec/@czﬁa&ak




Zatacznik nr 1/3

do Zarzadzenia nr 55/2005

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 30.09.2005

WYKAZ DOKUMENTOW FINANSOWYCH STOSOWANYCH
ROZLICZEN Z URZEDEM SKARBOWYM

. Termin Termin przekazania
Symbol Nazwa dokumentu Wystawiajacy |[Ilos¢ egzemplar .
y Y Jacy gzomprarzy sporzadzania do US
. oryginal - urzad .
VAT -7 Deklaracjla podatkowa dla podatku od Referat Finansowy skarbowy kopia- do 25 dm.a m-c za m-c
towaréw i uslug . poprzedni
Referat Finansowy
Zgloszenie identyfikacyjne/Zgloszenie
aktualizacyjny osoby prawnej, . .
NIP -2 jednostki organizacyjnej nie majacej Referat Finansowy 1 egz. zgodnic z art.6,7,8 122
. ! . ustawy
osobowosci prawnej lub bedacej
podatnikiem lub platnikiem
Zgloszenie rejestracyjne w zakresie
VAT-R  [podatku od towaréw i ustug oraz Referat Finansowy 1 egz. jw
podatku akcyzowego
Os$wiadczenie o wyborze
VAT -6 zwolnienia/rezygnacji ze zwolnienia od | Referat Finansowy 1 egz. jw
podatku od towaréw i ustug
Os$wiadczenie pracownika dla celow .
. L . pracownik . .
obliczenia miesigcznych zaliczek na . 1 egz. - Referat przed rozliczeniem
PIT-2 odpowiedzialny za . . .
podatek dochodowy od os6b ) Finansowy pierwszej wplaty
sporzadzenie listy plac
fizycznych
Deklaracja miesigczna na zliczke na
podatek dochodowy od lacznej kwoty platnik podatku oryginat - urzad do 20 -go kazdego do 20 -go kazdego
wyplat (dokonanych w m-cu dot. . . .

PIT - 4 , dochodowego od oséb [skarbowy kopia- miesigca za m-c miesigca za m-c
Opodatkowanych wynagrodzefi fizycznych Referat Finanso oprzedni oprzedni
wyplaconych na podstawie umowy o zyezny wy pop pop
pracg
Informacja o dochodach uzyskanych w . . .
danym roku kalendarzowym oraz o pracownik oryginal - pracownik,

PIT-11/8b y ) Wy odpowiedzialny za kopia- US, kopia- zgodnie z ustawa zgodnie z ustawa
pobranych zaliczkach na podatck sporzadzenie listy plac [Referat Finanso
dochodowy od oséb fizycznych porza e Wy
Oséwiadczenie pracownika dla celéw , najpdzniej do 15
. . . pracownik . .

dokonania rocznego obliczenia podatku L oryginal - Referat stycznia nasstgpnego

PIT- 12 odpowiedzialny za .
dochodowego od doch. Uzyskanych sporzadzenie listy plac Finansowy roku po roku
przez podatkia przez caly rok porza P podatkowym
Roczne obliczenie podatku od dochodu [pracownik :[Z ﬁ;za{ ) l;:;ai_

PIT - 40 vzyskanego za caly rok od odpowiedzialny za praccw‘;vlji/l,( k(}))pia- zgodnie z ustawa zgodnie z ustawg
pracownikéw, ktorzy zlozyli PIT-12 sporzadzenie listy plac Referat Finansowy
Inform‘jic_;a ° kwotach wy]?la(fonych pracownik oryginal - urza‘(.i
podatnikowi z tytutu petnienia L skarbowy, kopia- . .

PIT-R . . odpowiedzialny za . . zgodnie z ustawg zgodnie z ustawa
obowiazk6w spolecznych i obliczenie podatkéw pracownik, kopia-
obywatelskich P Referat Finansowy .
Zgloszenie identyfikacyjne/zalacznik  [osoba fizyczna nie

NIP - 3 aktuallzacyj-ny osoby' ﬁzy.'czm?.] nie prqwadzqca. w ogoble 2godnie 7 ustawa
prowadzacej samodzielnie dziatalnodci |dzialalnosci
gospodarczej gospodarczej

podatnik w wypadku,
ktérego nastapila
. L . zmian danych,
NIP-6 Informacja o zmianie danych, objetych objetych uprzednio I egz. iw

zgloszeniem identyfikacyjnym

dokonanym
zgloszeniem

identvfikacvinvm




Zatacznik nr 1/4

do Zarzadzenia nr 55/2005

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 30.09.2005

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH INWESTYCJI
ORAZ SRODKOW TRWAEYCH

Termin
L/P Nazwa dokumentu Wystawiajac Ilo$¢ egzemplarz Termin przekazania do
y Jacy gzemplarzy sporzadzania Referatu
Finansowego
oryginal-Referat
pracownik Finansowy, kopia
L odpowiedzialny za pracownik w dniu wydania do | w 2 dni od przyjecia
1 [Prayjecie $rodka trwalego OT gospodarke §rodkami  {odpowiedzialny za $T,|uzytkowania $T
trwalymi kopia wystawiajacy
dokument
pracownik gzegj];a:; a:::nl?::i(:- w 2 dni od
2 [Protokét zdawczo-odbiorczy odpowiedzialny za ~ |Referat Finansowy, w dniu przekazania przekgzama $T
gospodarke srodkami . . §T (potwierdzonne przez
trwalymi kopia pracownik odbiorcg)
odpowiedzialny za §T,
oryginal-Referat
Fmansov.ly, kopia w dniu zmiany
. .. . . pracownik . .
Zmiana miejsca uzytkowania . . s miejsca w 2 dni od
3 komérka organizacyjna |odpowiedzialny za ST, . . .
srodka trwalego PT . g uzytkowaniaw 2 dni sporzadzenia
kopia wystawiajacy od sporzadzenia
dokument porza
przekazujacy
oryginal-Referat
pracownik F;:s:::mz” kopia
4 Likwidacja $rodka trwalego Jodpowiedzialny za Io) dpowiedzialny za ST [™ dniu likwidacji Cw
LT/LN gospodarke $rodkami p. .y. ’l$rodka trwalego I
. kopia wystawiajacy
trwalymi
dokument
przekazujacy
oryginal-Referat
. Kobi
Protokol komisji . [Finansowy, kopia ) .
oo . . komisja likwidacyjno- [pracownik w dniu dokonania .
5 likwidacyjno-kasacyjnej . s P jw
kasacyjna odpowiedzialny za ST, |likwidacji
$rodkéw trwalych . L.
kopia -komisja
likwidacyjna

L




Zalacznik nr 1/5

do Zarzadzenia nr 55/2005

Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec
z dnia 30.09.2005

WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH INWESTYCJI

ORAZ SRODKOW TRWALYCH
Termin
L/P Nazwa dokumentu Wystawiajac Tlo$¢ egzemplarz Termin przekazania do
¥ Jacy gzemplarzy sporzadzania Referatu
Finansowego
. oryginal-pracownik, .
7
Anga e‘p racowmk.éw nowo pracownik prowadzacy |kopia-Referat najpdzniej w 1 dniu na{pézme} w‘6 .
1 zatrudnionych, zmiany w . . L dniu zatrudnienia,
kadry Finansowy, kopia-akta |zatrudnienia .
angazach R zmiany angazu
osobowe pracownikow
Wypowiedzenie warunkéw ‘ orygnal-pracowmk, najp6znicj w 6
pracy lub placy, pracownik prowadzacy |kopia-Referat . L
2 . ; . . wg Kodeksu Pracy  [dniu zatrudnienia,
wypowiedzenie umowy o kadry Finansowy, kopia-akta . ,
. zmiany angazu
pracg osobowe pracownikow
oryginal-pracownik, o
Informacja o ustaniu pracownik prowadzacy |kopia-Referat zgodnie z Kodeksu najlp()zmej w'6 :
3 L ) , dniu zatrudnienia,
zatrudnienia kadry Finansowy, kopia-akta |Pracy . .
. Zmiany angazu
osobowe pracownikéw
. oryginat-pracownik,
Lista plac dla wynagrodzen praco“imk . kopia-Referat ,
4 odpowiedzialny za . . .13 dni przed wyplata
osobowych sporzadzenie listy plac Finansowy, kopia -paski
porza typ dla pracownikéw
N . pracownik PP
1 i kopia-Ref
5 Z;s:awncme zbiorcze listy odpowicdzialny za ;xi:: 1 kopia-Referat 2 dni przed wyplata
P sporzadzenie listy plac Wy
Zestawienie (1.f)datkowych pracowr?lk Odp.OWle('inlf:J oryginal-Referat .
6 wyplat (premii, nagrod, komérki organizacyjnej Finansowy. kopia - 5 dni przed wyplata 6 dni przed
ekwiwalentéw, nadgodzin  [odpowiedzialny za ich kad WY, Xop P P wyplata
itp..) naliczenie i
> T 7} E .
SURWISTRZ
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Zatacznik nr 1/6

do Zarzadzenia nr 55/2005
Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec

z dnia 30.09.2005

WYKAZ DOKUMENTOW STOSOWANYCH W ZAKRESIE
SPRZEDAZY USEUG I TOWAROW

Termin
. Termin rzekazania do
L/P Nazwa dokumentu Wystawiajacy | Ilo$¢ egzemplarzy P
sporzadzania Referatu
Finansowego
upowazniony pracownik . . . |do 7 dni od
1 Faktura VAT do wystawiania ?gc gf::: ;S]l:l?srga’ kopia wykonania ustugi lub
dokumentow sprzedazy Wy sprzedazy towar6w
. . oryginal-odbiorca, kopia .
2 |Faktura korygujaca VAT jw Referat Finansowy jw
. . oryginal-odbiorca, kopia .
3 [Notakorygujaca VAT W -Referat Finansowy v
. osoba odpowiedzialna do 25-ego za miesige
4 [Rejestr VAT za rozliczenie VAT I cgz. poprzedni




WYKAZ DOKUMENTOW DOTYCZACYCH DZIAEALNOSCI BYTOWEJ
I ADMINISTRACYJINO - GOSPODARCZEJ

Zatacznik nr 1/7

do Zarzadzenia nr 55/2005
Burmistrza Gminy i Miasta Mirostawiec

z dnia 30.09.2005

Termin
. Termin przekazania do
L/P Nazwa dokumentu Wystawiajac Ilo$¢ egzemplar .
Y Jacy gzemplarzy sporzadzania Referatu
Finansowego
1 Umowa o najem lokalu upowazniony pracownik oryginat-odbiorca, kopia [przed rozpoczeciem :szpnolcl;lzccia
uzytkowego -Referat Finansowy uzytkowania uzytkowaniaa
oryginal- odbieraiac w dniu przekazania
2 Protokét zdawezo-odbiorczy k;ygia - zdaiac Jacy, lokalu najemcy oraz
P Jacy w dniu zwrotu lokalu
. oryginal-odbiorca, kopia .
3 Nota korygujaca VAT -Referat Finansowy W
4 Reiestr VAT osoba odpowiedzialna 1 egz do 25-ego za miesiac
J ' poprzedni

za rozliczenie VAT
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