Zatacznik do instrukcji

termin przekazania

szczegotowos( : "
: » informacji
ewidencji stanowiacych Sposéb
Ip. rodzaj wydatku forma informacji zaangazowania podstawe do zrodto informaciji . .
wydatkéw zaangazowania ewidenciji
budzet h wydatkéow
udzetowyc budzetowych
| |wydatki biezace, w tym:
osobowe, w tym:
dokument zawierajgcy wyliczenie kwoty faktycznego wynagrodzenia roczna do 31.
rocznego. Dokument jest opracowany na podstawie umow o prace z Klasyfikacja stycznia danego
1 wynagrodzenia brutto [uwzglednieniem wszystkich sktadnikow wynagrodzen zgodnie z budzetowa roku Wydziat Organizacjii [polecenie
(umowy o prace) przepisami o wynagrodzeniach (kwota umowy o prace + wystuga lat far zadania kategorijkorekta do 3-go  |Nadzoru ksiegowania
nagrody jubileuszowe + odprawy emerytalne), w przypadku zmian ~ [?29ani dnia miesiaca za m-
comiesieczny dokument korygujacy roczne wyliczenie. ¢ poprzedni
roczna do 3-go
dokument zawierajacy wyliczenie kwoty faktycznego dodatkowego  |asyfikacia ita)/siznlj'rzzuo o
5 dodatkowe wynagrodzenia rocznego. Dokument jest opracowany zgodnie z budzetowa rokuegajitérg 'epst Wydziat Organizacjii |polecenie
wynagrodzenie roczne|przepisami ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla nr zadania kategori nale‘zne v Nadzoru ksiegowania
pracownikéw j.s.t. zadania korekta po
dokonaniu wyptaty
sktadki, w tym:
roczna do 31.
skfadki na dokument zawierajacy wyliczenie kwoty faktycznej sktadki roczne;j. Klasyfikacja stycznia danego
3 ubezpieczenia Dokument jest opracowany zgodnie z przepisami ustawy o systemie [budzetowa roku Wydziat Organizacjii |polecenie
spoteczne ptacone ubezpieczen spotecznych, w przypadku zmian comiesigeczny dokumgntzadania kategorifkorekta do 3-go  |Nadzoru ksiegowania
przez pracodawce korygujacy roczne wyliczenie. zadania dnia miesigca za my
c poprzedni
roczna do 31.
skiadki na fundusz dokument zawierajacy wyliczenie kwoty faktycznej skfadki rocznej. Klasyfikacja stycznia danego
Dokument jest opracowany zgodnie z przepisami o systemie budzetowa roku Wydziat Organizacjii [polecenie
4 |pracy ptacone przez

pracodawce

ubezpieczen spotecznych, w przypadku zmian comiesieczny dokume
korygujacy roczne wyliczenie.

At zadania kategori
zadania

korekta do 3-go
dnia miesigca za m
c poprzedni

Nadzoru

ksiegowania
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: » informaciji
ewidencji stanowigcych Sposéb
Ip. rodzaj wydatku forma informacji zaangazowania podstawe do zrodto informaciji . .
wydatkéw zaangazowania eWIdeanI
budzet h wydatkéw
udzetowyc budzetowych
roczna do 31.
. o stycznia danego
dokument zawierajacy wyliczenie wysokos$ci odpisu na ZFSS zgodnigkizsyfikacja roku . o .
. : . ) . . . - . |budzetowa Wydziat Organizacjii |polecenie
5 [odpisy na ZFSS obowigzujgcymi przepisami ustawy o ZFSS oraz dokument korygujagy . .|korekta do 3-go . .
. . . r Zadania kategori X Nadzoru ksiegowania
wyliczenie na koniec roku. zadania stycznia roku
nastepnego za rok
poprzedni
bezosobowe w tym:
klasyfikacja
. . . . P budzetowa . . .
6 (wynagrodzenia umowy zlecenia lub umowy o dzieto i aneksy do umow nr zadania kategori{ "2 biezaco Wydziat merytoryczny |GRU
zadania
sktadki na aci
) . . L . . . klasyfikacja do 3-go kazdego .

7 ubezpieczenia zbiorczy wykaz naliczeh stwierdzjacy dokonanie zaptaty sktadek -  |budzetowa M-ca 78 m-c Wydziat Finansowy polecenie
spofeczne ptacone rozksiegowanie na wydziaty,zadania nr zadania kategori poprzedni ksiegowania
przez pracodawce zadania
sktadki na fundusz . L . klasyfikacja - ; .

zbiorczy wykaz naliczeh stwierdzjacy dokonanie zaptaty sktadek -  |budzetowa do 3-go kazdego . . polecenie
8 |pracy ptacone przez | -\ iegowanie na wydzialy, zadania nr zadania kategori{ "' 02 2% M Wydzlat Finansowy ksiggowania
pracodawce <9 y Y, zadania poprzedni €9
klasyfikacja
P budzetowa . . .
umowy, aneksy do umow i inne dokumenty nr zadania kategori{ "2 biezaco Wydziat merytoryczny [GRU
zadania
s klasyfikacja - .
%akup'materla’fow,. zaciagniete zobowigzania bez formy pisemnej zamoéwienia (faktury, |budzetowa do 3-go kazdego .
$rodkow trwatych i . o nr zadania kategori/M-Ca Za M-c Wydziat merytoryczny |WYBUD
vy rachunki, zaliczki i inne) g obrzedni

9 wyposazenia i.t.p., zadania poprzeadni
w tym ] ) o klasyfikacja do 3-go kazdego ]
wspotfinansowanie ze |Pisma w sprawie zwolnienia srodkéw z umoéw oraz dotyczgce korektjbudzetowa M-ca 28 M-G Wydziat merytoryczny polecenie
. , . - . d . k t . = = . B
Srodkow ununych Zaangazowania :;g:niaama ategori poprzedni kSIQgOWGnIa

klasyfikacja - .
zaciggniete zobowigzania bez formy pisemnej zamowienia (faktury, |budzetowa do 3-go kazdego polecenie

rachunki, zaliczki i inne) - dot. ptatnos$ci ze srodkéw unijnych

nr zadania kategori

zadania

m-ca za m-c
poprzedni

Wydziat merytoryczny

ksiegowania
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wydatkéw zaangazowania eWIdeanI
. wydatkéw
budzetowych budzetowych
klasyfikacja
P budzetowa . . .
umowy, aneksy do umow i inne dokumenty nr zadania kategori{ "2 biezaco Wydziat merytoryczny GRU
zadania
umowy, aneksy do umoéw bez okres$lenia ich warto$ci-ptatnosci E'aj}’ﬁtkacja do 3-go kazdego
dokonywane na podstawie faktur (umowy o dostawy: wody, energii nfzzfj;::':kategori m-ca za m-c Wydziat merytoryczny |WYBUD
elektrycznej, cieplnej, ustug telefonicznych, ustug pocztowych i inne) |zadania poprzedni
N . . . . o klasyfikacja do 3-go kazdego
zaciggniete zobowigzania bez formy pisemnej zamoéwienia (faktury, |budzetowa Wvdziat ¢ WYBUD
zakup ustug, rachunki, zaliczki,delegacje i inne) nr zadania kategori{ || 2 22 M"¢ ydzlat merytoryczny
! ’ dania poprzedni
10 w tym za
wspoifinansowanie ze | ) o . . klasyfikacja do 3-go kazdego )
$rodkéw unijnych pisma w sprawie zwolnienia srodkow z umow oraz dotyczace korektpbudzetowa M-ca 28 M-G Wvdziat t polecenie
zaangazowania nr zadania kategori za m yaziaimerytoryczny ksiegowania
sadania poprzedni
) . ) o klasyfikacja )
pobranie przez ban.k (dp\fVOd - wyciag bankowy): prowizje bankowe, budzetowa |na biezaco Wydziat Finansowy po.lecenle .
optaty za przelewy i ksigzeczki czekowe nrgad_ama kategori ksiegowania
Zadania
klasyfikacja - .
zaciggniete zobowigzania bez formy pisemnej zamoéwienia (faktury, |budzetowa ﬁijagzc; I:x_zcdego Wvdziat mervtorvezn polecenie
rachunki, zaliczki i inne) - dot. ptatnos$ci ze srodkéw unijnych nr zadania kategori . y ytoryezny ksiegowania
sadania poprzedni
dlasviikac na biezaco, na
. . . . .|(lasytikacja dstawie wniosku :
zakupy dewiz na delegacje zagraniczne odbywane w zwigzku z realiqbudz po o . olecenie
11 Py gacje zag y a {budzetowa uruchamiajacego |Wydziat merytoryczny |°

zakup dewiz w ramach

programow

programow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych

nr zadania kategori
zadania

srodki na zakup
dewiz

ksiegowania

wspoffinansowanych z
$rodkow unijnych

zwrot niewykorzystanych dewiz na delegacje zagraniczng w zwigzku
realizacjg programéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych

klasyfikacja
Budzetowa

nr zadania kategori
zadania

na biezaco, na
podstawie zwrotu d
kasy lub wptaty na
rachunek projektu

Wydziat Finansowy

polecenie
ksiegowania
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inwestycje,
tym wspoifinansowane
ze srodkow unijnych

dotyczace lat przysztych

nr zadania kategori
zadania

miesigca

szczegotowos( : "
: » informaciji
ewidencji stanowigcych s .
. . . . . i . . posob
rodzaj wydatku forma informacji Zaangazowanig podstawe do zrodto informaciji . .
wydatkéw zaangazowania eWIdeanI
budzetowych wydatkow
y budzetowych
| lwydatki majatkowe:
klasyfikacja
. . . rzelew srodkéw na podstawie wniosku o uruchomienie srodkow budzetowa . Instytucje Kultury i Z-dy
1|inwestycje - dotacje  |P . . .|na biezaco . WYBUD
yel ] budzetowych nr zadania kategori a Budzetowe
zadania
klasyfikacja
umowy, aneksy do umow, akty notarialne i inne dokumenty dot. budzetowa . .
) 7 ) . . [na biezaco Wydziat merytoryczny [GRU
zaangazowania $rodkdéw roku biezgcego nr zadania kategori 2 y ytoryczny
zadania
) ) ) _ |klasyfikacja )
faktury z odroczonym terminem ptatnosci, akty notarialne - ptatnosci |budzetowa do 3-go kazdego polecenie

Wydziat merytoryczny

ksiegowania

dokument okreslajacy warto$¢ srodkow zaangazowanych na lata prz
sporzadzony na postawie plandw ptatnosci w rozbiciu na Kontrakty

klasyfikacja
budzetowa

nr zadania kategori
zadania

do 3-go kazdego
miesigca

Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

polecenie
ksiegowania

klasyfikacja
zaciggniete zobowigzania bez formy pisemnej zamoéwienia (np.: optgdbudzetowa do 3-go kazdego .
sadowe, zaliczki i inne) nr zadania kategorijmiesiaca Wydziat merytoryczny |WYBUD
zadania
: . L klasyfikacja ) .
pisma w sprawie zwolnienia srodkow z umow oraz dotyczace zwrotdwudzetowa do 3-go kazdego |Wydziat merytoryczny |polecenie

srodkow funduszy
pomocowych

w latach przyszitych zgodny z zataczonymi: umowa finansowania
projektu (Memorandum lub Kontrakt) oraz planem finansowym
dotyczacym realizacji projektu

nr zadania kategori
zadania

obowigzywania
umowy przyznajacy
Srodki

niewykorzystanych srodkéw w danym roku nrgad_ania kategoriymiesigca jednostki podlegte ksiegowania
Zadania
klasyfikacja i i
majatkowe (udziaty, |przelew srodkéw na postawie dyspozycji Wydziatu zgodnie z budzetowa . Wydziat Go§podark|
3 ‘ . .|na biezaco Komunalnej i Ochrony (WYBUD
akcje) harmonogramem nr zadania kategori . i
zadania Srodowiska
zaangazowanie
ll|Srodkow funduszy
pomocowych
dokument okreslajacy warto$¢ srodkéw funduszy pomocowych w o w pierwszym
zaangazowanie ztotéwkach zaangazowanych na realizacje projektu w roku biezgcym|klasyfikacia miesigcu )
budzetowa polecenie

Wydziaty UMK

ksiegowania
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Ip. rodzaj wydatku forma informacji Zaangazowanig podstawe do zrédto informaciji id .
wydatkéw zaangazowania ewiaencjl
budzet h wydatkéw
udzetowyc budzetowych
v swiadczenia na rzecz
osob fizycznych:
o . . dokument zawierajacy wyliczenie kwoty na $wiadczenia rodzinne nalf¥@Rryfikacia e , .
Swiadczenia rodzinne - Jacy wy y udzetowa do 3-go kazdego |Wydziat Swiadczen polecenie

decyzje

biezacy i lata przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisdg
ustawy o swiadczeniach rodzinnych.

Iﬁr;“zadania kategori
zadania

miesigca

Socjalnych

ksiegowania

zaliczki alimentacyjne
decyzje

dokument zawierajgcy wyliczenie kwoty na $wiadczenia rodzinne na
biezacy i lata przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisg
ustawy o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz zalicZ
alimentacyjnej.

(fagyfikacja
Blidzetowa
gezadania kategori
zadania

do 3-go kazdego
miesigca

Wydziat Swiadczen
Socjalnych

polecenie
ksiegowania

sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne ptatne z
budzetu panstwa

dokument zawierajacy wyliczenie kwoty sktadki na rok biezacy i lata
przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych.

klasyfikacja
budzetowa

nr zadania kategori
zadania

do 3-go kazdego
miesigca

Wydziat Swiadczen
Socjalnych

polecenie
ksiegowania

sktadki na
ubezpieczenia
zdrowotne ptatne z

dokument zawierajacy wyliczenie kwoty sktadki na rok biezacy i lata
przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o
Sswiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publiczrn

klasyfikacja
budzetowa
nr zadania kategori

y5dn

do 3-go kazdego
miesigca

Wydziat Swiadczen
Socjalnych

polecenie
ksiegowania

budzetu panstwa nia
dokument zawierajacy wyliczenie kwoty na dodatki mieszkaniowe na|pk, fiacja
5 dodatki mieszkaniowe tbiezgcy i lata przyszte. Wyliczenie kwot nastepuje zgodnie z przepisgmuidzetowa do 3-go kazdego [Wydziat Swiadczen polecenie
decyzje ustawy o dodatkach mieszkaniowych i rozporzadzeniem RM w spraw{& zadania kategorijmiesigca Socjalnych ksiegowania
dodatkéw mieszkaniowych. zadania
V |dotacje
klasyfikacja
ksy do uméw i inne dokument budzetowa bie Wydziat meryt GRU
umowy, aneksy do umoéw i inne dokumenty nr zadania kategorij '@ P1€2aC0 ydziat merytoryczny
X zadania
1 |dotacje —
przelew srodkéw na podstawie dyspozycji Wydziatu zgodnie z klasyfikacja Instytucje Kultury i Z-dy]
harmonogramem oraz wg wniosku o uruchomienie finansowania dla budzetowa na biezaco Budzetowe oraz Wydzi{WYBUD

realizacji zadan inwestycyjnych

nr zadania kategori

zadania

merytoryczny




