Zatacznik nr 1

Do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksieggowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i
Blcadionts iub Miejsce : i Saliicce vizekdiaiia s zatwierdzenie dowodu ksiegowo-finansowego
L. opracowania | llos¢ ! !
nazwa dowodu lub dowodu finansowo- przekazania/ Pod Uwagi
ksiegowego o - o ksiegowego doreczenia Pod wzgledem wzglgdem .
sporzadzenla meryto f e Zatwierdza
rycznym ormalno
rachunkowym
P
wyptatg
wynagrodzen i
swiadczen
a. | Listy ptac RFK. 1 RFK Na 2 dni przed Kadry Gtéwny Dyrektor W zastepstwie
wyptata Ksiegowy 0s. upowazniona
b. | Umowa o prace Kadry 3 1. Zainteresowany Na biezaco Kadry Dyrektor W zastepstwie
2. Kadry 0s. upowazniona
3. RFK
C. | Wnioski o awanse i Kadry 2 1. Kadry Na biezgco Kadry Dyrektor W zastepstwie
przeszeregowania 2. RFK 0s. upowazniona
d. | Decyzje o awansiei Kadry 3 1. Zainteresowany Na biezaco Kadry Gtowny Dyrektor/ W zastepstwie
przeszeregowaniu 2. Kadry Ksiegowy Starosta 05s. upowazniona
3. RFK
e. | Zasitki chorobowe, Kadry 1 RFK Najpodiniej na 4 Kadry Dyrektor W zastepstwie
macierzynskie, dni przed wyptatg 0S. upowazniona
opiekuricze
f. Nagrody Kadry 1 RFK Najpdiniej na 3 Kadry Gtowny Dyrektor/ W zastepstwie
dni przed wyptatg Ksiegowy Starosta 0S. upowazniona




Listy wyptat Referat 1lub2 RFK Na dzien przed Kierownik RESiS Pracownicy RFK | Dyrektori Gt. | W zastepstwie
Swiadczen dla oséb Ewidencji wyplatg Lub Kierownik ksiegowy 0S. upowazniona
bezrobotnych z FP, Swiadczen i Ref.Inst.Rynku

POWER i RPO WM Statystyki Pracy CAZ

Decyzja w sprawie CAZ 2 RFK Na biezgco Kierownik Pracownicy RFK | Dyrektor i W zastepstwie
przyznania Ref.Inst.Rynku Gt. ksiegowy | 0s. upowazniona
bezrobotnemu Pracy CAZ

jednorazowo

srodkéw na podjecie

dziatalnosci

gospodarczej z FP,

POWER , RPO WM

Decyzja w sprawie CAZ 2 RFK Na biezgco Kierownik Pracownik RFK | Dyrektor i W zastepstwie
refundacji kosztow Ref.Inst.Rynku Gt ksiegowy 0s. upowazniona
wyposazenia lub Pracy CAZ

doposazenia

stanowiska pracy dla

kierowanego

bezrobotnego z FP,

RPO WM

Decyzja w sprawie CAZ 2 RFK Na biezaco Kierownik Pracownik RFK | Pracownik W zastepstwie
refundacji czesci Ref.Inst.Rynku RFK 0s. upowazniona
kosztow na Pracy CAZ

wynagrodzenia,

nagrody oraz sktadki

na ubezpieczenia

spoteczne z tytutu

zatrudnienia

skierowanego

bezrobotnego do 30

roku zycia z FP

Decyzja w sprawie CAZ 2 RFK Na biezgco Kierownik Pracownik RFK | Pracownik W zastepstwie
dofinansowania Ref.Inst.Rynku RFK 0S. upowazniona
wynagrodzenia za Pracy CAZ

zatrudnienie
skierowanego




bezrobotnego , ktory
ukonczyt 50 rok zycia
z FP, RPO WM

Decyzja w sprawie
refundacji czesci
kosztow
poniesionych w
zwigzku z organizacjq
prac interwencyjnych
z FP, RPO WM

CAz

RFK

Na biezaco

Kierownik
Ref.Inst.Rynku
Pracy CAZ

Pracownik RFK

Pracownik
RFK

W zastepstwie
0s. upowaziniona

Decyzja w sprawie
przyznania srodkow
finansowych na
finansowanie
kosztow ksztatcenia
ustawicznego
pracownikow lub
pracodawcy (KFS)

CAZ

RFK

Na biezaco

Kierownik
Ref.Inst.Rynku
Pracy CAZ

Pracownik RFK

Pracownik
RFK

W zastepstwie
0s. upowazniona

Wynagrodzenie
zwigzane z
wykonywaniem
umowy zlecenia,
umowy o dzieto

Zgtoszenie do
ubezpieczenia ZUA,
ZZA

Ksiegowos¢

Inspektor, specjalista ds.
ewidencji i Swiadczen

W ciggu 7 dni

Deklaracje sktadek
ZUSi FP

Ksiegowos¢

Inspektor

Do 5-go kazdego
miesigca

Polecenie wyjazdu
stuzbowego

Rozliczenie Polecenia
wyjazdu stuzbowego

Sekretariat

St. Inspektor
powiatowy

Pracownik delegowany

RFK

Na dzien przed
wyjazdem

W ciggu 14 dni po
zakonczeniu
podrézy

Dyrektor lub
Zastepca
Dyrektora

Dyrektor lub
Zastepca
Dyrektora

Gtowny
Ksiegowy

Gtéwny
Ksiegowy

Dyrektor

Dyrektor

W zastepstwie
0s.
Upowazniona

W zastepstwie
0S. upowazniona




stuzbowej

Dokumenty obrotu
srodkami trwatymi

Przyjecie srodka St. Inspektor Gtowny Ksiegowy 7 dni od Gtowny Ksiegowy | Gtowny Dyrektor W zastepstwie
trwatego OT, powiatowy dokonania zakupu Ksiegowy 0s. upowazniona
likwidacja srodka
trwatego LT
Przekazanie srodka St. Inspektor 1. Gtéwny Ksiegowy | W ciggu 7 dni od Dyrektor/ Gtowny Dyrektor W zastepstwie
trwatego PT (wraz z powiatowy 2. Odbiorca dnia przekazania Kierownik Ksiegowy 0S. upowazniona
protokotem zdawczo- komorki
odbiorczym przyjmujacej
Dokumenty
zwigzane z zakupem
ustug i dostaw
Zamodwienia, Kadry/ st. 1. Gtéwny Ksiegowy | Na biezgco Zastepca Gtowny Dyrektor W zastepstwie
zlecenia, umowy o Inspektor 2. Zleceniobiorca Dyrektora/ Ksiegowy 0S. upowazniona
wykonanie dostaw powiatowy 3. Zastepca Podinspektor ds.
robét i ustug Dyrektora/ ksiegowosci

Podinspektor ds.

ksiegowosci
Faktury, rachunki Zleceniobiorca RFK Najpoiniej na 5 Zastepca Gtowny Dyrektor W zastepstwie

realizujgcy dni przed Dyrektora/ Ksiegowy 0s. upowazniona
zamowienie terminem Podinspektor ds.
ptatnosci ksiegowosci

Dowody kasowe i
bankowe
#KP”, LKW" RFK -kasa 1. Osoba wptacajgca | Na biezgco RFK- kasjer Pracownik Gtéwny

lub wypacajaca wystawiajgcy Ksiggowy

2. RFK

Czek gotowkowy RFK - kasa jw Na biezaco Podpisy zgodnie

ze wzorem w
banku




Bankowy dowdd RFK -kasa Bank Na biezgco Gloéwny
wptaty ksiegowy
Raport kasowy RFK RFK Po zakonczeniu Gtowny Dyrektor W zastepstwie
miesigca ksiegowy 0S. upowazniona
Polecenie przelewu Ksiegowosé Bank Na biezaco Gtowny Dyrektor W zastepstwie
Ksiegowy 0S. upowazniona
Wycigg bankowy Bank RFK Na biezgco Gtowny Dyrektor W zastepstwie
prowadzacy Ksiegowy 0S. upowazniona
rachunki
Dokumenty
zwigzane z
planowaniem i
realizowaniem
budzetu
Whioski w sprawie Gtowny Gtéwny Ksiegowy | Na biezgco Gtowny Dyrektor W zastepstwie
zmiany planu Ksiegowy Zespot ds. Ksiegowy 0s. upowazniona
dochodow i Budzetu i Analiz
wydatkow Starostwa
Powiatowego w
Legionowie
Plan dochodéw i Gtéwny Gtéwny Ksiegowy | Zgodnie z Gtéwny Dyrektor W zastepstwie
wydatkow na Ksiegowy Zespot ds. wytycznymi Ksiegowy 05. upowazniona
nastepny rok Budzetu i Analiz Skarbnika
budzetowy Starostwa Powiatu
Powiatowego w Legionowskiego
Legionowie
Sprawozdania
finansowe
Miesieczne Rb-27S, Gtéwny Gtowny Ksiegowy | Zgodnie z Gtowny Ksiegowy | Gtéwny Dyrektor W zastepstwie
Rb-28S Ksiegowy Wydziat rozporzgdzeniem Ksiegowy 0S. upowazniona
MRPiPS 02 Finansowo- 0
Ksiegowy sprawozdawczosci
Starostwa budzetowej

Powiatowego w




Legionowie
MRPiPS
WUP

Kwartalne RB-27S, Gtowny Gtowny Ksiegowy | Zgodnie z Gtowny Ksiegowy | Gtowny Dyrektor W zastepstwie
Rb-28S, Rb-50W, Rb- | Ksiegowy, Wydziat rozporzadzeniem Ksiegowy 0s. upowazniona
N, Rb-Z, Rb-ZZ, Rb- starszy Finansowo- o
27Z, Rb-ZN, inspektor Ksiegowy sprawozdawczosci
RB-33 powiatowy Starostwa budzetowej

Powiatowego w

Legionowie
Roczne RB-27S, Rb- Gtowny Gtowny Ksiegowy | Zgodnie z Gtowny Ksiegowy | Gtowny Dyrektor W zastepstwie
28S, Rb-50W, Rb-N, Ksiegowy, Wydziat rozporzadzeniem Ksiegowy 0S. upowazniona
Rb-Z, Rb-ZZ, Rb-272, starszy Finansowo- o
Rb-ZN, Rb-33 inspektor Ksiegowy sprawozdawczosci
Bilans, Zestawienie powiatowy Starostwa budzetowej
zmian w funduszu Powiatowego w
jednostki, rachunek Legionowie
zyskow i strat MRPiPS
Sprawozdanie roczne | Gtéwny Gtéwny Ksiegowy | Do 30-go stycznia Gtowny Dyrektor W zastepstwie
F- 03 o ruchu i stanie | Ksiegowy GUS Ksiegowy 0S. upowazniona
srodkow trwatych
Sprawozdanie Z-03 o | inspektor Gtéwny Ksiegowy | Do 11-go dnia po Gtéwny Dyrektor W zastepstwie
zatrudnieniu i GUS kazdym kwartale Ksiegowy 0S. upowazniona

wynagrodzeniach




9. | Dokumenty ZUS
a. | Rozliczeniowe Inspektor, RFK Do 5-go oraz do Gtowny Dyrektor W zastepstwie
DRA, RCA, RSA, RZA specjalista ds. 15-go po Ksiegowy 0s. upowazniona
ewidencji i kazdym miesigcu
$wiadczen
b. | Zgtoszeniowe i Pracownik RFK RFK W ciggu 7 dni Gtowny Dyrektor W zastepstwie
wyrejestrowanie. specjalista ds. Ksiegowy 0S. upowazniona
ZWUA, ZZA, ZUA, ewidencji i
ZCA, sSwiadczen
10 | Dokumenty
. podatkowe
a. PIT 11, PIT -4R Pracownik RFK 1. Urzad Skarbowy Zgodnie z ustawa Gtowny Gtowny
o PIT Ksiegowy Ksiegowy

RFK




