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Zapotrzebowanie 

Kanclerz 

Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego 
( analiza zgodności zapotrzebowań z planem zakupów i planem przetargów) 

Realizacja zapotrzebowania 

sprawdzenie pod względem formalnym i rachunkowym 

przyjęcie przez magazyn na podstawie faktury 

opis zgodności z Ustawą o zamówieniach publicznych 

rejestracja – kancelaria ogólna 

Akceptacja do zapłaty 

rejestracja - kwestura 

sporządzenie i podpisanie protokółu przyjęcia - przekazania 

sprawdzenie zgodności faktury z zapotrzebowaniem 

Sporządzenie przez mag. raz na m-c raportu obrotu  

Przekazanie uŜytkownikowi kopii dokumentu MW 

Sporządzenie dokumentu MW ( magazyn wyda) na 
podstawie zapotrzebowania  

Dostarczenie faktury wraz z orgin. dokum. MP do kwestury 

sporządzenie kartoteki magazynowej przez magazyniera 

sporządzenie dokumentów MP (magazyn przyjmie) 

Sporządzenie dokumentu OT lub PN Wprowadzenie do ewidencji bilansowej i pozabilansowej P
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Faktura : Magazyn : 

Wprowadzenie do ewidencji bilansowej i pozabilansowej 


