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gzczawin Koscielny

Okreslenie

Zat. Nr 2

wewnetrznego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczawinie Koscielnym

Ip. | Okreslenie dokumentu Rodzaj i wzor |Wystawia-dostarcza |Reallzuje |Otrzymuje
Dowod n . . ‘ iSUj
wit prz;c:;adsn:y K-103 Kasjer- biezgco KESJE;‘E":E:::jE do Ksiggowosc
N craks s wpisujo do| KSIEIOWOSS
Polecenie ksiggowania - PK Kasi tu k jako zatacznik
podjecie gotdwki z banku sier FAporiu kasowego ™ 4o raporu
Po dethflU kasowego
" gotowki
Ksiegowosg,
. . Kasjer podejmuje | jako zatacznik
Czek gotowkowy czeki Kasjer qotowke z banku |  do wyciagu
bankowego |
Zaliczkobiorca - | Ksiegowose,
Whiosek o zaliczke Whiosek Ksiegowa GOPS czekiem | jako zatacznik
podejmuje do wyciagu
gotowke z banku | bankowego
Delegacje sprawdzene pod
wzgledem rachunkowym i . .

. Kasjer pobiera .
mewtnic;r;yl;*n;ia&;eerdznne Delegacjle wraz _Delegpja_cy - gotowke z I?anku i j::fzg:}:z:;'k
zestawieniem zbiorczym Z zestawieniem Kierownik GOPS wyp{gca jaza do raport

przygotowanym do podjecia pokwitawaniem
gotowki z BS
Bank dowéd Kasjer przekazuje .K: ieguwnstﬂ:i(
Bankowy dowdd wplaty ankowy dow Kasjer wraz z gotdwka do Jaxo za'a!“z"'
. wplaty banku do wyciagu
bankowego
Kasjer - wyptaca
Listy ptac dotyczgce wyptat gotowke, Ksiggowosc,
wynagrodzen dla Listy ptac Ksiegowa GOPS sporzgdza PK | | jako zalacznik
pracownikow wpisuje do raportu} do raportu
kasowego
Listy zasitkow
statych,okresowych i - Ksiegowose
celowych, swiadczenia Listy zasikow Kierownik GOPS Bank wybrap y do jako zatgcznik
rodzinne, zaliczKi obstugt do wyclagu
alimentacyne
Ksiggowosé -
Kasjer - na koniec | Kasjer przekazuje|{ sprawdzaz
Raport kasowy RK dnia w ktorym byly | ksiegowe] GOPS | zalgcznikami,
obroty za pokwitowaniem| dekretuje i
ksieguje




Polecenie Kerownik GOPS | 2 38200
Polecenie przelewu : Ksiegowa GOPS przekazuje do .
przelewu A wyciagu
banku do realizacji
10 bankowego
Ksiegowa GOPS
sprawdza
. Whyciag Bank wybrany do | zgodnos¢ wyciggu .
Wyciag bankowy bankowy obstugi Z zatgcznikami Kslegowosé
oraz zgodnosc
11 sald
Nota Wysyta do
Noty obcigazeniowe obciazeniowa Kierownik GOPS odpowiednich Adresat
12 jednostek
Wyniki inwentaryzaciji, K'Z':g':‘;fq:i Ksiego-wosé
hiedobory i nadwyzki, Wg wiasnego Komisja w: a rgzzj . celem
protokoly zniszczenia, WZOry inwentaryzacyjna inE:vr:ml: 2“‘1 zaksiego-
protokoty rozchodu materiatow aryzacy wania
13 jnych
Kierownik GOPS
sprawdza pod
wzgledem
merytorycznym i
Dowody obce ) .
Faktury, rachunki za uslugii | Faktury VAT, Contahent za"ja“""efzia g0 | Keiegowose
zakup materiatow (platne rachunki by, Ks cgowa CE*E .
gotowka i przelewem) GOPS sprawdza realizacji
pod wzgledem
rachunkowym i
zatwierdza do
14 2aplaty
W WZOru
okreslonego w
o instrukgjs
Urzadzenia ksiggowe : :
Dziennik Gtéwna obsiug! Ksiggowa GOPS
programu
komputero-
15 wego FKB
o Ksigga Prowadzi - Ksiegowa
16|  KSikgainwentarzowa | o tazowa GOPS
. Ksiega Srodkéow| Prowadzi Ksiegowa
. Ksiega srodkow trwatych trwalych GOPS
Rb-285
Sprawozdawczos¢ budzetowa b":;;f;;gﬁtk' Ksiegowa GOPS | Urzad Gminy
18 terytorialnego
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