Załącznik Nr 9

do Instrukcji dotyczącej

obiegu dokumentów finansowych

w Urzędzie Miasta Opola

Terminarz 

obiegu dokumentów księgowych 

przekazywanych z komórek organizacyjnych 

do Wydziału Finansowo-Księgowego

Do Wydziału Finansowo-Księgowego – Referatów:

1. Księgowości Wydatków Budżetowych – KWB 

2. Księgowości Dochodów Budżetowych – KDB 

3. Rozliczeń Budżetowych – RB 

4. Płac – Pł 

5. Księgowości Podatkowej – KP 

spływają dokumenty finansowe z następujących komórek organizacyjnych:

Wydziały:

1. Organizacyjny – OR 

2. Administracyjno-Gospodarczy – AG 

3. ds. Europejskich i Planowania Rozwoju – EiPR 

4. Kontroli Wewnętrznej i Audytu – KWiA 

5. Budżetu – B 

6. Finansowo-Księgowy – w zakresie realizowanych zadań merytorycznych – FK 

7. Gospodarki i Promocji Miasta – GiPM 

8. Inwestycji Miejskich – IM 

9. Urbanistyki, Architektury i Budownictwa – UAB 

10. Gospodarki Nieruchomościami , Geodezji i Kartografii – GNGiK 

11. Inżynierii Miejskiej – Inż.M 

12. Ochrony Środowiska i Rolnictwa – OŚR 

13. Komunikacji – KM 

14. Spraw Obywatelskich – SO 

15. Oświaty – OŚ 

16. Kultury, Sportu i Turystyki – KSiT 

17. Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych – ZKOL 

18. Lokalowy – L 

19. Polityki Społecznej – PS 

20. Urząd Stanu Cywilnego – USC 

Biura:

21. Rady Miasta – BRM 

22. Spraw Międzynarodowych – BSM 

23. Projektu ISPA – PIU 

24. Urbanistyczne – BU 

Samodzielne referaty:

25. Kontroli Finansowej, Egzekucji i Sprawozdawczości – KFEiS 

26. Informatyki – I 

27. Nieruchomości Skarbu Państwa – NSP 

28. Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności – ZO

Lp.
Określenie dokumentu
Rodzaj dokumentu wzór
Termin dostarczenia
Komórka przeka-zująca
Komórka przyjmu-jąca

1
2
3
4
5
6

1.
Angaże pracowników nowo zatrudnionych, zmiany w angażach, przesunięcia pracowników
Umowa
Na bieżąco, dwa dni od daty sporządzenia
OR
Pł

2.
Zasiłki chorobowe – druki L4 oraz inne zaświadczenia dotyczące wypłaty z tytułu chorobowego z adnotacją okresu zatrudnienia i miejsca pracy
Druk L 4

Zaświadczenie
Na bieżąco
OR
Pł

3.
Wykaz pracowników przebywających na urlopach bezpłatnych 
Wykaz
Na bieżąco
OR
Pł

4.
Wykaz osób uprawnionych 

do nagrody jubileuszowej
Wykaz
Na bieżąco
OR
Pł

5.
Wykaz osób uprawnionych 

do odprawy emerytalnej i rentowej
Wykaz
Na bieżąco, 10 dni przed terminem wypłat
OR
Pł

6.
Dane o stanie zatrudnienia, dane o stanie zatrudnienia osób niepełnosprawnych
Wykaz
Do 5-go dnia po

zakończeniu miesiąca
OR
Pł, KWB

7. 
Umowy o pożyczkę z funduszu socjalnego
Umowa
Na bieżąco
AG
RB, KWB

8.
Rachunki gotówkowe opisane, sprawdzone pod względem merytorycznym
Rachunki
Na bieżąco, dwa dni od daty otrzymania
Komórki organiza-cyjne
RB

9.
Delegacje, ryczałty samochodowe, rozliczenie zakupów, wypłaty z ZFŚS, itp. Skompletowane, podpisane i sprawdzone pod względem merytorycznym
Druki
Każdego dnia 

do godz. 10.00 do 7 dni od daty zdarzenia
Komórki organiza-cyjne
RB

10.
Rachunki, faktury VAT, faktury korygujące dotyczące obrotu bezgotówkowego opisane, sprawdzone pod względem merytorycznym
Rachunki, faktury
Na bieżąco, dwa dni od daty otrzymania
Komórki organiza-cyjne
RB

11.
Polecenia przelewu/wypłaty podpisane pod względem merytorycznym z załącznikami
Druki
Każdego dnia 

do godz. 10.00
Komórki organiza-cyjne
RB

12.
Dokumenty źródłowe do sporządzenia list płac
Druki
Do 20 każdego miesiąca
OR
Pł

13.
Listy płac dotyczące wypłat na koniec m-ca, skompletowane i zatwierdzone do wypłaty
Listy płac
Na 2 dni przed terminem wypłaty
Pł
RB

14.
Wykazy do sporządzenia list wypłat radnych
Druki
Do 10 każdego miesiąca
BRM
RB

15.
Deklaracje rozliczeniowe ZUS, deklaracje podatkowe
Druki
Do 2 dni po złożeniu
Pł
KWB

16.
Listy wypłat dodatków mieszkaniowych sprawdzone pod względem merytorycznym
Listy wypłat
Do 1 dnia m-ca za miesiąc poprzedni
L
RB

17.
Listy wypłat zasiłków rodzinnych sprawdzone pod względem merytorycznym
Listy wypłat
Na dwa dni przed terminem wypłaty
PS
RB

18.
Zawarte umowy, umowy zlecenia itp. do rejestracji
Druki, umowy
Do dwóch dni od daty zawarcia
Komórki organiza-cyjne
RB

19.
Rachunki; faktury za roboty budowlano-montażowe, projekty, dokumentacje inwestycyjne i inne wraz z załącznikami (kosztorysy, protokoły odbioru) sprawdzone i podpisane pod względem merytorycznym
Rachunki, faktury
W ciągu 7 dni 

od daty otrzymania
Komórki organiza-cyjne realizujące inwestycje lub remonty
RB

20.
Wystawienie dowodów przyjęcia środka trwałego do użytkowania, przekazanie, przesunięcie środka trwałego
OT, PT, MT
Na bieżąco do dwóch dni od daty sporządzenia
Komórki organiza-cyjne
KWB, główny użytkow-nik

21.
Protokół likwidacji środka trwałego (pozostałego)
LT
Na bieżąco do dwóch dni od daty sporządzenia
Komisja Likwida-cyjna
KWB

22.
Umowy na wynajem lokali mieszkalnych i użytkowych, umowy dzierżawy składników majątkowych itp.
Umowy
Do dwóch dni od daty zawarcia
L, AG 
lub inne dysponu-jące majątkiem
KDB 

23.
Umowy sprzedaży nieruchomości (akty notarialne)
Umowy
Niezwłocznie, do następnego dnia
GNGiK
KDB

24.
Umowy o oddaniu w wieczyste użytkowanie gruntu
Umowy
Niezwłocznie, do następnego dnia
GNGiK
KDB

25.
Polecenie wystawienia faktury
Pismo, druk
Niezwłocznie od zaistnienia zdarzenia
Komórki organiza-cyjne
KDB

















