Obieg dokumentéw dotyczacych wynagrodzen — wlasne

Tabelanr 2

Sporzadzenie dokumentu Kontrola Kontrola formalno-
merytoryczna rachunkowa Komérka Forma
Rodzaj Zatwierdzenie | °r9anizacyina. | ,aptaty
— - - . dla ktérej
Lp. dokumentu Jednostka Tlosé Termin Termin Termin dokumentu ostatecznie jest
Podstawa org./stanowisko | egz. sporzadzenia | Jed.org./ sprawdzenia | Jed.org./ sprawdzenia przeznaczony
stanowisko stanowisko dowéd ksiegowy
Termin Termin Termin
przekazania przekazania przekazania
1 Lista wynagrodzen | Dane do 24 dnia kazdego do 26 dnia Rektor ASP/
ze stosunku pracy | wprowadzone do 1 miesigca kazdego w dniu otrzymania | upowazniony
pracownikoéw modutu KADRY miesigca pracownik DFK bank/kasa
niebedacych przez DOIK DFK DOiIK DFK
nauczycielami Kwestor
akademickimi do 24 dnia kazdego
miesigca JRA jw.
2 Lista wynagrodzen | Dane do 28 dnia kazdego do 29 dnia Rektor ASP/
ze stosunku pracy | wprowadzone do miesigca kazdego w dniu otrzymania | upowazniony
pracownikow modutu KADRY 1 DOIiK miesigca DFK pracownik DFK bank/kasa
bedacych przez DOIK DFK
nauczycielami do 28 dnia kazdego Kwestor
akademickimi miesigca jow. j.w.
3 Lista wynagrodzen | Dane do 7 lub 17 dnia do 9 lub 19 dnia Rektor ASP/
z umow cywilno- wprowadzone do 1 kazdego miesiaca kazdego w dniu otrzymania | upowazniony
prawnych modutu KADRY miesiaca DFK pracownik DFK bank/kasa
przez DOIK i DFK DOiK
rachunki Kwestor
otrzymane z
DOiK
do 8 lub 18 dnia jow. jow.
kazdego miesigca




Lista §wiadczen z Listy, dyspozycje na 3 dni przed w dniu Rektor ASP/
Zaktadowego otrzymane z wyplata otrzymania w dniu otrzymania | upowazniony
Funduszu DOiIK DFK DOIK DFK pracownik DFK bank/kasa
Swiadczen F
Socjalnych na 2 dni przed - - Kwestor
wyplata jw J.W.
Lista stypendiow Dane i listy do 17 dnia kazdego do 19 dnia Rektor ASP/
otrzymane z miesigca kazdego w dniu wplywu upowazniony
DOS oraz z DFK DOS, DWMiP miesiaca DFK max. w dniu pracownik DFK bank/kasa
DWMIP do 18 dnia kazdego jow. nastgpnym
miesigca Kwestor
Lista stypendiéw z | Dane i listy na 3 dni przed 2 dni przed Rektor ASP/
programéw otrzymane z wyplata wyplata w dniu wptywu upowazniony
NAWA, Erasmus DWMIiP DFK jw. DWMiP jw. DFK pracownik DFK bank/kasa
itp. jw.
Kwestor
Lista wyptat Uchwata Senatu do 26-go dnia na dzien przed w dniu wptywu Rektor
wynagrodzen dla 0 powotaniu kazdego miesigca wyplata ASP/upowazniony
cztonkéw Rady Rady Uczelni, DFK DOiIK DFK pracownik DFK bank/kasa
Uczelni Uchwata Senatu
0 wynagrodzeniu _ _ _
dla cztonkow do 27-go.dn'|a jw. jw.
Rady Uczelni. kazdego miesigca Kwestor
Rozporzadzenie
Rady Ministrow
ws. wysokosci
minimalnego
wynagrodzenia.
Inne $wiadczenia
zwigzane ze
stosunkiem pracy:
a) li‘sta wyplat za Wykaz i_mienny z na 3 dni przed 2 dni przed w dniu wptywu Rektor ASP/ DEK bank/kasa
udziat w pracach kwotami DFK wyplata DOS wyplata DFK Upowaznion
zwigzanych z otrzymany z j.w. jw. jow. P Loy
. pracownik
postepowaniem DOS
rekrutacyjnym Kwestor
b) lista wyplat za Wykaz imienny z na 3 dni przed 2 dni przed w dniu wptywu
kierowanie i kwotami wyplata wyplata




sprawowanie opieki | otrzymany z DFK jow. DOS jow. DFK jow. Rektor ASP/ DFK bank/kasa
nad studenckimi DOS upowazniony
praktykami pracownik
zawodowymi i
plenerami: Kwestor
c) lista Ewidencja czasu do 7 dnia kazdego 2 dni przed w dniu wptywu Rektor ASP/
wynagrodzen za pracy miesigca wyplata upowazniony
godziny otrzymywana z DFK DOIK DFK pracownik DFK bank/kasa
nadliczbowe DOiIK
Kwestor
j.w. jw. jw.
d) lista wypfat z Wykaz na 3 dni przed 2 dni przed w dniu wptywu Rektor ASP/
tytutu odpraw przyznanych wyplata wyplata upowazniony
emerytalnych/rento | odpraw DFK DOiK DFK pracownik DFK bank/kasa
wych/posmiertnych | otrzymany z - - -
/ dla zwalnianych DOIK Jw. )W )W Kwestor
e) lista wyptat z Zatwierdzony na 3 dni przed 2 dni przed w dniu wptywu Rektor ASP/
tytutu ekwiwalentu | dokument o wyplata wyplata DFK upowazniony
za urlop przyznaniu DFK DOiK pracownik DFK bank/kasa
ekwiwalentu
otrzymany z jw. jw. jw. Kwestor
DOiK
f) lista wyplat z Imienny wykaz Rektor ASP/
tytutu dodatkowego | uprawnionych do do 31 grudnia roku do 31 grudnia upowazniony
wynagrodzenia DWR otrzymany DFK obrachunkowego DOIK roku DFK pracownik DFK bank/kasa
rocznego zDOIK obrachunkowego w dniu wptywu do 31 marca
jow. jw. j.w. Kwestor roku
kolejnego
) lista wyptat Imienny wykaz na 3 dni przed 2 dni przed w dniu wptywu Rektor ASP/
Nagrod Rektora przyznanych wyplata wyplata upowazniony
nagrod z DFK DOiK DFK pracownik DFK bank/kasa
kwotami jw. jw. jw.
otrzymany z Kwestor
DOiK
f) lista wyptat Zatwierdzony na 3 ni przed wyptata 2 dni przed w dniu wptywu Rektor ASP/
nagrod dokument o wyplatg upowazniony
jubileuszowych przyznaniu DFK DOIK pracownik DFK bank/kasa
nagrody DFK
otrzymany z jw. jw. jw. Kwestor

DOiK




) lista wyplat
premii i dodatkow
do wynagrodzen
wymienionych w
Regulaminie
Wynagradzania
ASP we Wroctawiu

Dane
wprowadzane do
modutu
KADRYprzez
DOiIK

DFK

do 7 dnia kazdego
m-ca

j.w.

DOIK

2 dni przed
wyplata

jw.

DFK

w dniu wpltywu

jw.

Rektor ASP/
upowazniony
pracownik
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