Zakznik Nr 3

do zayjdzenia Nr 10/2012
Wojta Gminy Sekyno

z dnia 23-02-2012

Instrukcja obiegu dokuments dla
dla projektu ,Maty Prynus”

r.

Celem niniejszej instrukciji jest ustalenie w opae obowgzujace zasady i
przepisy wiaciwego obiegu dokumentéw wewtrznych dla projektu ,Maty
Prymus”.

Podstawowa dokumentacja obiegu dokumentéw:

Lp. | Okreslenie dokumentéw Sporadzajacy Zatwierdzajacy
1. | Umowa zlecenie Inspektor ds. | Wojt
oswiaty Skarbnik
2. | Listy ptac Inspektor ds. org| Wojt
adm. Skarbnik
3. | Karty wynagrodzge Inspektor ds. org.| Inspektor ds. org.
administracyjnych administracyjnych
4. | Deklaracje rozliczeniowe ZUS Inspektor ds. ordnspektor ds. org
administracyjnych administracyjnych
5. | Przelewy dotycice potacen z | Inspektor ds. org.| Woijt
list ptac administracyjnych Skarbnik
6. | Raporty kasowe Inspektor ds. | Ksiggowa
obstugi kasowej
7. | Przelewy dot. zobowzan Skarbnik Woijt
Skarbnik
9. | Podgcie gotowki z banku Inspektor ds. | Woijt
obstugi kasowej | Skarbnik
10. | Sprawozdanie z dochodéw i | Inspektor ds. Skarbnik
wydatkow ksieg. budetowej | Wojt

Dokumenty ksigowe tj. faktury , rachunki spamdzane i zatwierdzane do
wyptaty podpisuy :

- pod wzgédem merytorycznym - WoOoijt , z-ca Wojta



- pod wzgédem zgodnéxi z
procedurami wynikagymi z
ustawy o zamdéwieniach

publicznych - Wo
- pod wzgédem formalnym i
rachunkowym - Skakhmspektor ds. kggowaici
budetowej
- zatwierdzono do wyptaty - Skarbnikspektor ds. ksgowdci
budetowej

Woijt, z-ca Wojta



