Zatgcznik nr 1

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej

Ogolna droga obiegu obcych wydatkowych dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miasta w Pilawie Gornej

Lp. Zdarzefn’le Czynno$¢ kolejna Odp?w1ed21alna Termin realizacji
czynnos$¢ komorka
Wplyw obcego . o o Biuro Obslugl Klienta
Przekazanie do wlasciwej | o sekretariat . . _
1. dokumentu 1 . . Niezwlocznie i na biezaco
. komorki merytoryczne;j e pracownicy
ksiggowego .
merytoryczni
Przekazanie do Zespotu . Na biezaco, nie pdzniej niz
Kontrola . . e pracownik . .
2. merviorveznd Samodzielnych Stanowisk merviorvezn na 4 dni przed terminem
ytory Rachunkowosci i Budzetu ytoryezny platnosci
Kontrola Przekazanie do Inspektora Na biezaco, przed uplywem
3. formalno- . ) ISP e Zastepca Skarbnika 1628¢0, przed uply
ds. Ksiggowosci terminu platnosci
rachunkowa
Zadckretowanie . .. | o Inspektor ds. Na biezaco, przed uplywem
4. (wstepne Przekazanie do akceptacji . L . L.
. . Ksiggowosci terminu platnosci
zaksiggowanie)
5 Kontrasygnata Przekazanie do o Skarbnik Gminy lub Na biezaco, przed upltywem
’ Skarbnika zatwierdzenia upowazniona osoba terminu platnosci
6. Zatw1§rdzen1e Przekazanic do realizacji . Burmls.tr; lub Na b}eze}co, prz’efi uptywem
Burmistrza upowazniona osoba terminu platnosci
Przekazanie do Zespotu na dwa dni przed terminem
7. Zaptata Samodzielnych Stanowisk | e Inspektor ds. rozliczen | platno$ci, nie pozniej niz w
Rachunkowosci i Budzetu terminie ptatnosci
W%cheme do « Zespot Samodzielnych Na blezch W powigzaniu
zbiorow . . . z zamykaniem okresow
. Przekazanie do archiwum Stanowisk . . .
8. dokumentow, L. ksiggowych. Archiwowanie
. ; zaktadowego Rachunkowosci . .
zaksiggowanie . . w terminach okre§lonych
i Budzetu . -
(ostateczne) w instrukcji
9. Archiwizowanie | Brakowanie o Archiwum Zaktadowe W terminach

przewidzianych przepisami




