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Kancelaria

Sekretarz
Zastępca Wójta
Wójt

Sekcja świadczeń

komórka 
merytoryczna

płace

kadry

Główny Księgowy

Kierownik GOPS

wpłynięcie 
dokumentu

naliczenie 
wynagrodzeń

lista płac

Sprawdzenie

dokonanie 
zakupów

rejestracja 
dokumentów

rejestr

dekretacja

przekazanie do 
g.j.o.

dziennik

opisanie pod 
względem 

rachunkowym

uzgodnienia/
wyjaśnienia dot. 

dokumentu

opisanie pod 
względem 

merytorycznym

No

wstępne 
zatwierdzenie

No

zatwierdzenie

Yes

No

 realizacja i 
ewidencja wpłat 

i wypłat

Yes

księgowanie
czy 

poprawne

No

przygotowanie 
miesięcznych 
sprawozdań

obliczenie 
bilansu rachunku 

zysków i strat

Yes

wstępne 
zatwierdzenie

No

Yes

zatwierdzenie

No

Yes

Yes


