Instrukcja obiegu dokumentow dla

Zakacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 75/2014
Wojta Gminy Sulgczyno

z dnia 25-07-2014 r.

dla projektu ,,Kaszuby w sieci”

Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie w oparciu o obowigzujace zasady 1
przepisy wlasciwego obiegu dokumentow wewnetrznych dla projektu
,, Kaszuby w sieci ”.

Podstawowa dokumentacja obiegu dokumentow:

Lp. | OkreSlenie dokumentow Sporzadzajacy Zatwierdzajacy
1. | Listy ptac Inspektor ds. org. | Woijt
administracyjnych | Skarbnik

2. | Karty wynagrodzen Inspektor ds. org. | Inspektords.org.
administracyjnych | administracyjnych
3. | Deklaracje rozliczeniowe ZUS Inspektor ds. org. | Inspektor ds. org.
administracyjnych | administracyjnych
4. | Przelewy dotyczace potracen z Inspektor ds. org. | Wojt, Skarbnik
list ptac administracyjnych
5. | Raporty kasowe Insp.ds. obstugi Ksiggowa
kasowej
6. |Przelewy dot. zobowigzan Skarbnik Wojt
Skarbnik
7. | Podjecie gotowki z banku Insp.ds obstugi Wojt
kasowej Skarbnik
8. | Sprawozdanie z dochodéw i Insp. ds. ksieg. Skarbnik
wydatkow budzetowe] Wo6jt Gminy

Dokumenty ksiggowe tj. faktury , rachunki sporzadzane i zatwierdzane do
wyptaty podpisujg :

- pod wzgledem merytorycznym - Wojt, z-ca Wojta




- pod wzgledem zgodnosci z
procedurami wynikajagcymi z
ustawy o zamowieniach

publicznych

- pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

- zatwierdzono do wyptlaty

- Wit

- Skarbnik, inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe]

- Skarbnik, inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe]
Wojt, z-ca Wojta



