Fundusze
Europejskie
Infrastruktura i Srodowisko - Polska

Karta obiegu dokumentu - lista ptac
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Unia Europejska
Europejskie Fundusze 5 53
Strukturalne i Inwestycyjne

Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiegowych projektu pn.:,Budowa
sieci kanalizacji deszczowej i zbiornika dla retencji
wod opadowych w Pruszczu Gdariskim rejon Przy
Torze — etap I” bedgcej zatgcznikiem do
Zarzadzenia Nr 158/2020 Burmistrza Pruszcza
Gdanskiego z dnia 3 wrzesnia 2020 r.

Czynnosci Stanowisko Termin
Wprowadzenie wszelkich danych do modutu | Kierownik lub na biezaco, jednak nie
Plotka w systemie Forum, stanowigcych |uprawniony pozniej niz do 20

podstawe do naliczenia wynagrodzenie
pracownikom i rownoczesne przekazanie do
Referatu Ksiegowosci Budzetowej
dokumentéw w tym zakresie, podpisanych
przez Burmistrza

pracownik Referatu danego miesigca za
Organizacyjnego ktdry wyptacane jest
wynagrodzenie

Sporzadzenie listy ptac przekazanie do
Kierownika Referatu Organizacyjnego

Uprawniony na biezgco
pracownik Referatu
Ksiegowosci
Budzetowej

Sprawdzenie listy ptac pod wzgledem
merytorycznym, nadruk albo  podpiecie
do listy opisu wydatku w formie metryki
z systemu umow, gdzie zapisy dotyczgce opisu
dokumentu przy zakupie towaréw i ustug
stosuje sie odpowiednio.

Kierownik Referatu na biezgco
Organizacyjnego

Kontrola formalno-rachunkowa

Uprawniony na biezgco
pracownik Referatu
Ksiegowosci

Budzetowej
Kontrola wstepna Skarbnik na biezgco
Zatwierdzenie Burmistrz na biezgco
Sporzadzenie przelewdw i przestanie pliku z Uprawniony na biezgco

przelewami do systemu bankowego

pracownik Referatu
Ksiegowosci
Budzetowej
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8 | Kontrola poprawnosci przelewow z listg ptac Uprawniony na biezgco
pracownik Referatu
Ksiegowosci
Budzetowej,
obstugujacy system
bankowy
9 |Zatwierdzenie przelewéw Skarbnik, Burmistrz na biezgco
10 | Poréwnanie tresci przelewu zatwierdzonego Kierownik lub w terminie wyptaty
przez Skarbnika i Burmistrza z trescig w uprawniony wynagrodzenia, przed
systemie bankowym, kontrola z dokumentami | pracownik Referatu przestaniem przelewu
zrodtowymi oraz odnotowanie faktu Ksiegowosci do banku
dokonania kontroli na wydruku z systemu Budzetowej
bankowego, a nastepnie autoryzacja przed
przestaniem przelewéw do banku
11 | Przestanie przelewdw do banku po autoryzacji | Uprawniony w terminie wyptaty
pracownik Referatu wynagrodzenia,
Ksiegowosci bezposrednio po
Budzetowej autoryzacji
obstugujacy system
bankowy
12 | Przekazanie list wyptat do kasy, gdy pracownik | Uprawniony w terminie wyptaty
nie ztozyt oswiadczenia o dokonywanie pracownik Referatu wynagrodzenia,
przelewu na konto bankowe Ksiegowosci
Budzetowej
13 | Liczba egzemplarzy — 2
Sporzadzajacy — Referat Ksiegowosci
Budzetowej
X X
Rozdzielnik:

Referat Ksiegowosci Budzetowej — 2
egzemplarze
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