Zalacznik Nr 1
do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli

i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiegowych

w Urzedzie Gminy Zelazkow

Sekretariat
Wplyw dowoddéw
v rejestr w dzienniku podawczym i przekazanie
do stanowiska zamoéwief publicznych kaz-
dego dnia

Zamoéwienia publiczne
v zgodno$§¢ zakupu z ustaws ,Prawo
zaméwien publicznych”
v" rejestracja dowodu w ciagu 2 dni

Upowazniony pracownik, ktéry zlozyl zlecenie:
v opis merytoryczny '
V' zgodno$é z planem finansowym
v sporzadzenie bankowej asygnaty kasowej

w ciggu 2 dni
i
Referat finansowy — upowazniony pracownik
V' sprawdzenic pod wzgledem formalno —
> rachunkowym
v" dokonanie dekretacji w ciggn 2 dni
H
Skarbnik
v’ wstepna kontrola zgodnodci  operacji
gospodarczych i finansowych z planem A4
finansowym  oraz  kompletnogci || <
rzetelnodci  dokumentéw  w  dniu
otrzymania
]
\y - | Wéjt —upowainiony pracownik
V' zatwierdzenie do wyplaty w dnin
otrzymania

Referat finansowy — upowazniony pracownik
¥" sporzadzenie przelewu (platnosci)

v' sporzadzenie bankowej asygnaty kasowej | <

w dniu otrzymania




