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Szczawin Koécielny

Okreslenie

Zat. Nr 1

wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Zespole Ekonomicznych Placéwek Oswiatowych
w Szczawinie Koscielnym

Okreslenie dokumentu Rodzaj i wzér [Wystawia-dostarcza |Realizuje Otrzymuje
Dowody wtasne . . Kasjer wpisuje do :
1 kwit przychodowy K-103 Kasjer- biezaco raportu Ksiegowos¢
e o o] Kategouoss
Polecenie ksiggowania - PK Kasier ranorty kgsn ] a0 jako zatgeznik
podjgcie gotowki z banku j P SOWES do raporu
po padjeciu kasowego
2 gotowki
Ksiggowaqse,
. . Kasjer padejmuje | jako zatacznik
k
Czek gotowkowy czeki Kasjer gotowke z banku | do wyciagu
3 bankowego
Zaliczkobiorca - | Ksiegowose,
Whiosek o zaliczke Whiosek ngguvfa Placowek r:zeiften? jako zata;:zmk
Oswiatowych podejmuje do wyciggu
gotowke z banku | bankowego
Deiegacje sprawdzone pod |
wzgledem rachunkowym | : :
. . Kasjer pobiera :
merytorycznym, zamlerdzune Delegacje wraz Delegujacy dyre_ktur gotéwke z banku | PKSIQQG-WDQ(:,
do wyptaty, ujete - poszczegolnej , jako zatgcznik
"y : Z Zestawieniem : : : wyptaca g za
Zestawieniem zbiorczym placowki oswiatowej okwitowaniem do raportu
przygotowanym do podjecia P
gotéwki z BS
. .| Ksiegowosé
Kasjer przekazuje | . .
Bankowy dowbdd wplaty Bankowy dowad Kasjer wraz z gotowka do jako za%gcznlk
wplaty banku do wyciagu
5 bankowego
Listy plac dotyczace wyptat KaSJe;t{;::p%aca Ksieqowosé
wynagrodzen dla nauczyciefi i Listy ptac Referent dfs . c:grz p QIE'K e If |egc; n.‘k
pracownikow oswiaty nie P KSiggOWOSCi w F; . qdza t 12 dz %3 a*c; !
bedacych nauczycielami pistje do raportu rapart
7 kasowego
Kasjer przekazuje | Ksiegowosg -
Kasjer - na koniec ~ ksiegowej sprawdza z
Raport kasowy RK dnia w Ktdrym byly placowek zatgeznikami,
obroty oswiatowych za dekretuje i
3 pokwitowaniem ksigguje
1 Referent ds. Ksiggowosé
, Polecenie Kslggawa placowek Ksiegowosci Zatgcznik do
Polecenie przelewu oswiatowych, referent . .
przelewu d/s kadr i plac przekazuje do wyciggu
9 banku do realizacjif bankowego




Ksiegowa
placowek
oswiatowych
+ Wyciag Bank wybrany do sprawdza :
Wyciag banko ) .
Yeag wy bankowy obstugi zgodnoSe wyciggu Ksiggowosc
2 zatgcznikami
oraz zgodnose
10 sald
: Wysyta do
, : Nota Ksiegowa placéwek Sy
N :
y oty obcigZzeniowe obciazeniowa odwiatowych odjgg:;?: l:::h Adresat
- Dyrektor jednostki
Wyniki inwentaryzacji, organizacyjnej Ksiego-wose
niedobory | nadwyzki, Wg wiasnego Komisja wydaje decyzje w celem
protokoty zniszezenia, W2Ooru tnwentaryzacyjna sprawie roznic Zaksiego-
protokoly rozchodu materiatow inwentaryzacy- wania
12 jnych
Wiasciwy Dyrektor
jednostki
organizacyjne;
sprawdza pod
wzgledem
Dowody obce merytorycznym i :
Faktury, rachunki za ustugii | Faktury VAT, zatwierdza do Ksiggowosc
. . Kontrahent . celem
Zakup materiatdw {platne rachunki zaptaty, Ksiegowa lizaci
- gotowka | przelewem) placowek oswiato- reallzacy
wych sprawdza
pod wzgledem
rachunkowym i
zatwierdza do
zaptaty
13
W Wzoru
ckreslonego w
o instrukc;ji Ksiegowa
Lirzgdzenia ksiegowe .
Dziennik Glowna obsiug) p'?“‘f’we"
programu oswiatowych
komputero-
14 wego FKB
Prowadzi dla
poszczeqgoinych
Ksiega inwentarzowa | Ksiega placéwek r:_:swratn-
iInwentarzowa wych - Ksiegowa
placowek oswia-
13 towych
. Ksiega srodkow!| Prowadzi Ksiegowa
16 Ksigga Srodkow trwatych trwatych placowek oswiatowych
Rb-283 Ksiegowa
Sprawozdawczos¢ budzetowa bilans jednostki placdwek Urzad Gminy
samorzadu swiatowveh
17 terytorialnego oswiatowy
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