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ZARZADZENIE NR 7/12
Starosty Powiatu Rybnickiego

z dnia 1 marca 2012 r.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz.U. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
roku o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.)

§1

Dla zapewnienia prawidlowego obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych oraz gospodarki
materialowej wprowadzam:

,, Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki
materialowej ”, ktorej tre$¢ stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke finansowo-ksiegowa i
ewidencje srodkéw rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikow tych srodkow do scistego
stosowania i przestrzegania ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
i gospodarki materiatowej”

§3

Za nieprzestrzeganie ,,Instrukcji ...”" pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSRUKCJA

w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materialowej

Starostwa Powiatowego w Rybniku

1. Postanowienia ogolne

1. Ksiegowos$¢ Starostwa Powiatowego w Rybniku prowadzona jest w oparciu o
Zarzadzenie Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie: ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Rybniku.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi™.

3. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

4. Zgodnie z art. 21 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych
moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — ..zestawienia dowodow ksiegowych” sluzace do dokonania
lacznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) Kkorygujace - sluzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych zewngtrznych
— sprostowania zapisow lub stornowan;

c) zastgpcze —wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédtowego (dowody proforma);

d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy
wedlug nowych kryteriow  klasyfikacyjnych  (dotyczace  wszelkich
przeksiggowan np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztow, otwarcie ksiag, itp.)

5. Dowody ksiegowe dokumentujace dokonanie operacji finansowych sprawdzane sa:

- pod wzglegdem merytorycznym przez upowaznionych pracownikow

(upowaznienie powinno wynika¢ z zakresu czynnosci), kierownikow
wydzialow lub Czlonkéw Zarzadu i powinny zawieraé nastgpujacy opis:
wUzasadnienie
Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowq zleceniem nr ...........ceeveneen.
T @R8I Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci
wykonania zadania.”
Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej lub innych s$rodkow zagranicznych dowody ksiggowe
opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z uméw i wytycznych
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.
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- pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego i Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong oraz
zatwierdzone do realizacji (wyplata, przelew) przez Starostg¢, Wicestaroste lub
osobe przez niego upowazniona.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi:

1) Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo
wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawg do zaksiggowania go w
odpowiedniej pozycji;

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych —
gotdowkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci:
wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia
platnosci, wyceny skladnikow majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

W jednostce prowadzi si¢ ksigzke drukow Scistego zarachowania, w ktorej sa
ewidencjonowane zanumerowane nast¢pujace druki:

- ksigzeczki czekowe — gotowkowe;

- dowody wptaty — KP;

- dowody wyplaty — KW,

- arkusze spisu z natury.

Druki Scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposob umozliwiajacy kontrole
przychodéw i zuzycie drukow. Prowadzenie tej ewidencji nalezy do obowigzkow
kasjera.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania zostala ustalona odrgbnym zarzadzeniem
Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie: wprowadzenia instrukcji kasowej

Wzory pieczeci do zatwierdzania zewnetrznych dowodow ksiggowych zawiera
zatacznik Nr 1.

Rodzaje dokumentéw, miejsca ich tworzenia, rodzaj kontroli, miejsce przeznaczenia
oraz wzory podpisow zwierajq zalaczniki Nr 2 — 10.

Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sa w
nich zapisy, przechowywane sa w siedzibie jednostki.

Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej
jedynie za zgoda Starosty.

Zasady przechowywania dokumentéw ksiggowych okresla w § 74 ustawa o
rachunkowosci.
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14. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz na 5 dni przed
terminem zaplaty i 3 dni od daty wplywu do kancelarii. Przedlozone dokumenty po
wymagalnym terminie zaplaty bgda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opdznienia.

I1. Dokumenty wewnetrzne sporzadzane przez komorki organizacyjne

1. Do obowiazku Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy sporzadzanie:

kart wynagrodzen i zaswiadczen o wynagrodzeniu;

list ptac;

list nagréd indywidualnych;

polecen ksiggowania, not ksiggowych;

polecen przelewow;

list zlecen przelewow elektronicznych;

dowodow wptat do kasy i banku oraz czekow gotowkowych;

list wyptat dotyczacych ZFSS;

dokumentacji placowej zwigzanej z przejsciem pracownika na emeryture lub rente:
zaswiadczen Rp-7.

2. Do obowiazkow Wydzialu Organizacyjnego nalezy sporzadzanie:

dowodow przyjecia, przekazania i przeniesienia srodkéw trwatych OT, PT, MT
(majatek ruchomy);
protokotow likwidacji srodkow trwatych LT;
kart drogowych (sporzadzanie i rozliczanie);
umow O prace;
zawiadomien o przeszeregowaniu;
zawiadomien o przyznaniu nagrod 1 premii;
zawiadomien o rozwiazaniu stosunku pracy, przeniesienia, Swiadectw pracy,
opinii;
dokumentacji osobowej w zwigzku z przejsciem pracownika na emerytur¢ lub
rentg;
zaswiadczen o zatrudnieniu;
rejestrow umow zlecen i uméw o dzielo w zakresie dotyczacym spraw Wydziatu
Organizacyjnego;
polecen wyjazdu stuzbowego pracownikow i radnych, zawierajacych co najmniej:
1) numer ewidencyjny,
2) imig i nazwisko pracownika lub radnego,
3) stanowisko stuzbowe,
4) miejsce wyjazdu,
5) czas podrézy stuzbowe;,
6) cel podrozy,
7) srodek lokomocji.
rejestrow polecen wyjazdu stuzbowego pracownikow i radnych;
zgloszenia szkody majatkowej u ubezpieczyciela, odwotanie od decyzji;
zgloszen pracownikéw na szkolenia (po akceptacji przez Skarbnika i Staroste)
wraz z poleceniem zaplaty skierowanym do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.



Do obowiazkéw Wydzialu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami

nalezy sporzadzanie:

- faktur VAT i faktur VAT korygujacych z tytutu udostgpnienia danych geodezyjno-
kartograficznych oraz zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Skarbu
Panstwa;

- rejestrowanie ww. faktur VAT i faktur korygujacych;

- dowodow OT i PT i innych dowoddw dotyczacych majatku nieruchomego,

- prowadzenie ewidencji analitycznej gruntow,

- rocznej informacji o stanie mienia Powiatu Rybnickiego zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych,

- decyzji lub innych dokumentow wskazujacych na wysokos$¢ oplat za wieczyste
uzytkowanie gruntow Skarbu Panstwa, oplat za wylaczenie gruntéw rolnych.
Powyzsze dokumenty beda podstawa do naliczenia i egzekucji ww. oplat,

- przygotowanie i przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji o
ustaleniu oraz wygaszeniu trwalego zarzadu.

Do obowiazkow Biura Rady nalezy sporzadzanie:

- list wyplat diet radnych;

- rocznego rozliczania podatku dochodowego od osob fizycznych z tytulu
otrzymanych przez radnych diet,

- przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacji o udziale
radnych w szkoleniu i podrézach stuzbowych.

II1. Dokumenty bankowe obrotu pieni¢znego

1:

Dowdd wplaty — jest drukiem stuzacym do dokonywania wszelkich wplat na rachunek
wlasny lub obcy. Dowdd wplaty wypeltnia kasjer w 3 egz. przy wplatach na rachunek
w tym samym banku oraz w 4 egz. przy wplatach na konto w innym oddziale banku.
Dowdd wplaty jest uymowany w raporcie kasowym.

Czek gotdwkowy jest wystawiony w jednym egzemplarzu w oparciu o zatwierdzone
do wyplaty dokumenty i podpisywany przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje
jego odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowej lub w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Po zrealizowaniu czeku Kasjer wystawia dowod przyjecia gotowki do
kasy KP i ujmuje w raporcie kasowym. Blankiety czekéw sa drukami Scistego
zarachowania, dlatego musza by¢  zabezpieczone.  Blankiety  czekow
przeterminowanych i blednie wypelnionych powinny by¢ uniewaznione przez
przekreslenie 1 zamieszczenie adnotacji ,,uniewazniono” lub ,anulowano” oraz
przechowywane przy grzbietach ksigzeczek czekowych.

Przy zastosowaniu elektronicznego systemu skladania zlecen przelewow, Wydzial
Finansowo-Budzetowy sporzadza listg zlecen przygotowanych do wysylki wraz ze
zbiorcza decyzjg wyplaty. Dokumenty te podpisujg osoby wskazane w karcie wzoréw
podpiséw zlozone w banku. Tak zatwierdzone dokumenty upowazniaja do zlozenia
elektronicznego podpisu przez osoby posiadajace certyfikowany klucz zabezpieczony
hastem oraz do transmisji danych do banku prowadzacego obsluge budzetu.
Potwierdzeniem dokonania operacji na koncie jest wyciag bankowy. W przypadku

4



awarii systemu elektronicznego skladnia zlecen przelewéw polecenie przelewu
wystawia Wydzial Finansowo-Budzetowy. Podpis na odcinku A sktadaja uprawnione
osoby, ktorych wzory podpisow sg zlozone w banku. Zaréwno zlecenia elektroniczne
jak i przelewy dokonywane w formie ,papierowej” sporzadzone sq na podstawie
oryginalow dokumentéw podlegajacych zaplacie, zatwierdzonych przez Staroste lub
Wicestaroste lub inne osoby wskazane w karcie wzoru podpisow.

Wyciagi rachunkéw bankowych — wystawia bank prowadzacy obstuge finansowa na
dowdd przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawiane sa dla
kazdego rachunku bankowego odrgbnie. Zawieraja one stan poczatkowy, kwoty
operacji zwigkszajacych, zmniejszajacych srodki na koncie i stan koncowy srodkow
na rachunku. Otrzymane z banku wyciagi sa sprawdzane wraz z zalaczonymi do nich
dowodami w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci.

5. Umowa lokaty terminowej — umowa podpisana przez dwdch Czlonkow Zarzadu.

IV. Dokumenty operacji kasowych

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie: 8 000 zt.
Operacje gotowkowe dokonywane sa w kasie wewngtrznej Starostwa Powiatowego.

Kase prowadzi pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego pelniacy funkcje
kasjera, ktorego obowiazki wynikajg z zakresu czynnosci, po podpisaniu deklaracji o
odpowiedzialnos$ci materialne;j.

Prowadzenie kasy w uzasadnionych przypadkach moze by¢ powierzone przez
Skarbnika innym osobom na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego kasy.

Dowody kasowe:
- dowod wptaty (kasa przyjmie);
- dowdd wyplaty ( kasa wyplaci);
- raport kasowy;
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki:
- czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy);
- bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku).

Dokumenty operacji kasowych ujmowane sg w ksiggach rachunkowych pod data
zamkniecia raportu kasowego jezeli dotycza danego miesiaca, w pozostatych
przypadkach dokumenty operacji kasowych ujmowane sa w ksiggach zgodnie z
Zalacznikiem — Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych Zarzadzenia Starosty Powiatu Rybnickiego w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w
Rybniku.

Udokumentowanie operacji kasowych

1.

Operacje kasowe obejmuja:
- wplaty gotéwki do kasy;
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- wyplaty gotowki z kasy.

Po stronie przychodéw ewidencjonuje sie w raporcie kasowym wplaty do kasy na
podstawie dowodu przychodowego.

Przychodowy dowod kasowy sporzadzony jest w 2 egz. Oryginal stanowi zalacznik do
Raportu Kasowego.

Dopuszcza si¢ sporzadzenia zestawieni dokumentéw ksiggowych jednorodnych oraz
ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym lub zapisie ksiggowym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do
wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach ksiggowych swaj podpis 1 date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Starosta lub Wicestarosta lub osoby przez
nich upowaznione, sktadajac swoje podpisy pod klauzulg ,,zatwierdzono do wyplaty™.

Kasjer wyplaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dokumencie kasowym w
sposéb trwaly, np. dlugopisem, atramentem podpisujac slownie jej kwotg i date
otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Przy wyplacie gotéowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosci odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy tego dokumentu. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie
upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymienionag w dowodzie zaplaty wyplaty
gotowki z kasy, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie
do tego upowaznione;.

Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dowodéw bedacych podstawg przyjecia i
wydania $rodkoéw pienieznych z kasy, wykazujacym stany ewidencyjne gotowki w
kasie na poczatek i na koniec okresu, za ktdry zostal sporzadzony.

Raport kasowy zamyka si¢ co najmniej w okresach tygodniowych.

Zapisy w raporcie dokonywane sa chronologicznie z uwzglednieniem wszystkich
danych okreslonych na druku raportu. Po zakonczeniu i wyliczeniu salda kasjer
podpisuje raport i przekazuje oryginal wraz z zatagczonymi dowodami do sprawdzenia
Skarbnikowi.

Stan zapasu gotowki w kasie i zgodnosci z saldem w raporcie kasowym kontroluje
Skarbnik — sporzadzajac na t¢ okolicznos¢ zapis w raporcie.

Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w Kasie.
Nieudokumentowane kasowymi dowodami wyplat, rozchodow gotéwki z kasy
traktowany jest jako niedobor kasowy i obcigza kasjera. Nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi gotowka w kasie traktowana jest jako
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nadwyzka kasowa. Zalicza si¢ ja do dochodéw budzetowych i powinna by¢
przekazana do budzetu w terminie 30 dni od daty stwierdzenia nadwyzki.

Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia Wydzial Organizacyjny. Do delegowania
pracownika upowazniony jest Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona przez
Staroste. Do delegowania Radnego upowazniony jest Przewodniczacy Rady lub osoba
wskazana w Uchwale Rady Powiatu w Rybniku w sprawie: zasad zwrotu kosztow
podrozy stuzbowych radnych Rady Powiatu w Rybniku. Podpis delegujacego jest
rownoznaczny z potwierdzeniem celowosci wydatkow poniesionych w zwiazku z
odbyciem wyjazdu stuzbowego. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik/radny jest
zobowigzany niezwlocznie zlozy¢ wypelniong delegacje w Wydziale Finansowo-
Budzetowym. Wydzial ten dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i przekazuje do
zatwierdzenia przez upowaznione osoby. Zwrot kosztow podrézy nastepuje do 14 dni
liczgc od daty zalozenia delegacji w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dokonanego samochodem prywatnym winno zawiera¢
pisemny wniosek pracownika z uzasadnieniem oraz zgoda Starosty, Wicestarosty lub
osoby upowaznionej przez Starostg.

W celu otrzymania zaliczki na koszty podrozy pracownik wypelnia wniosek o zaliczke
na poleceniu wyjazdu stuzbowego lub na standardowym druku. Wyplata zaliczki
nastgpuje po zatwierdzeniu przez Starost¢ lub Wicestaroste lub osobe upowazniong
przez Staroste. Rozliczenie pobranej kwoty nastepuje w chwili rozliczenia delegacji,
najpozniej w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia.

W celu otrzymania zaliczki na zakup towaréw, materialow 1 ustug lub inne wydatki
pracownik wypelnia druk — wniosek o zaliczke, ktory podpisuje Sekretarz lub osoba
przez niego upowazniona sprawdzajac celowos¢ wydatkow, ktore beda wydatkowane
z zaliczki, formalnie i rachunkowo sprawdza Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona, zatwierdza do wyplaty Starosta lub Wicestarosta lub osoba przez nich
upowazniona.

Rozliczenie zaliczki na zakupy, ushugi i roboty lub inne wydatki nast¢puje na
specjalnym  druku  zawierajacym  zestawienie = poszczegdlnych  rachunkow
uregulowanych z zaliczki, kwote do zwrotu lub wyplaty wynikajaca z rozliczenia.
Rachunki zalaczone do rozliczenia musza by¢ wystawione na adres jednostki,
opatrzone adnotacjq ,,zaptacone gotowka” (termin 14 dni od daty pobrania zaliczki).

Niewykorzystang kwote zaliczki kasjer przyjmuje do kasy, wystawiajac dowod
wplaty. Wplata kwoty naleznej z rozliczenia pracownikéw nastgpuje na druku
..Rozliczenie zaliczki” w terminie do 14 dni od pobrania zaliczki.

Kasa wyplaci — KW jest zastgpczym dowodem wyplat gotéwkowych stosowanym dla
udokumentowania rozchodu gotowki z kasy w przypadkach, gdy wyplaty te nie sa
dokonywane na podstawie zrédtowych dowodow.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Starosty,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢
wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi =za przepracowany okres w danym miesiacu,



pomniejszone o nalezne sktadki ZUS oraz zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktore pracownik wyrazil
zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu
przy wyplacie najblizszego wynagrodzenia miesigcznego.

22. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacone

nastepne zaliczki.

V. Dokumenty dotyczgce zakupow i zaméwien na roboty budowlane, dostawy oraz
wykonane uslugi.

1.

ZamoOwienia i umowy na dostawy i ushugi sporzadza Sekretarz do wysokosci kwot
ustalonych na ten cel (zadanie) w planie finansowym. Zamoéwienia i umowy dotyczace
realizacji ustug geodezyjnych oraz z zakresu wyceny nieruchomosci sporzadza
Kierownik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami. Umowy
o roboty budowlane sporzadza Kierownik Referatu Architektury, Budownictwa i
Inwestycji. Umowy zlecenia i umowy o dzielo sporzadzane sa przez wydzialy
merytoryczne do wysokosci kwot ustalonych na ten cel w planie finansowym.
Wszystkie zamowienia i umowy podlegaja ocenie celowosci poniesienia wydatkow w
zwiazku z realizacja zadan, a takze ponoszenia kosztow funkcjonowania Starostwa
przez Sekretarza lub kierownikoéw merytorycznych komorek.

Przy sporzadzeniu zamowien i uméw nalezy przestrzega¢ trybow udzielania
zamoéwien okre$lonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych. Za prawidiowe
stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiedzialny jest Kierownik
wydzialu lub referatu, w ktérego zakresie obowiazkow lezy dany rodzaj sprawy
wedlug zapisow punktu 1.

ZamoOwienia i umowy parafowane sa przez osobg, o ktorej mowa w pkt. 2, co stanowi
potwierdzenie zastosowania prawidlowego trybu zawartego w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

Rejestr zamowien i umow Starostwa prowadza wydzialy merytoryczne.

Umowy podpisujg dwaj Czlonkowie Zarzadu lub osoba upowazniona przez Zarzad
Powiatu, po zaparafowaniu przez Radce Prawnego lub Inspektora Prawnego i
Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniong. Umowa sporzadzana jest co najmniej
w dwoch egzemplarzach, z ktorych: kopia dostarczona jest do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego wraz z zalacznikami najpdzniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jeden
oryginal przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawg¢ wraz z kompletem
materialdow z przeprowadzonego postgpowania, drugi oryginal otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6. Dokumentami zewnetrznymi dotyczacymi zakupu towardow, materialow, ustug sa:

- rachunki;
- faktury VAT;
- faktury VAT korygujace;



10.

11,

- noty korygujace;

- noty ksiggowe;

- umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane z osobami fizycznymi,
- faktura proforma.

Faktury (rachunki) za roboty budowlane, materialy, towary i ustugi opisujg wstepnie
merytorycznie  kierownicy komorek organizacyjnych badZz odpowiedzialni
pracownicy. Nastepnie sprawdzane sg pod wzglgdem merytorycznym (odbior, roboty,
dostawy, wykonanie zgodnie z umowa) przez pracownika wilasciwego, zgodnie z
zapisami pkt. 5 czesci 1. Postanowienia ogdlne.

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych

do inwestycji, do faktur powinien by¢ dofaczony protokél odbioru wykonanych i

przekazanych robot, elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys

wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

- faktury przejSciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokolu odbioru
wykonanych rob6t podpisanym przez inspektora nadzoru;

- faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;

- dowdd lub dowody ,.OT” - przyjecia $rodka trwalego;

- dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przyjecia srodka trwalego.

Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawg

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstatych w

wyniku robot budowlano-montazowych. Protokél odbioru koncowego i przekazania

inwestycji do uzytku oraz dowody .,OT” sporzadza inspektor ds. budownictwa lub

inny pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w 4 egzemplarzach w

porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

- oryginat i pierwsza kopie — dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego. najpozniej w
terminie 14 dni od sporzadzenia;

- druga kopi¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany
obiekt;

- trzecia kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonfczonych robét budowlano-montazowych.

Wydzial Finansowo-Budzetowy dokonuje zaplaty przelewem lub gotowka w terminie
wskazanym w dokumencie zewnetrznym liczac od dnia wplywu dokumentu do
Starostwa (chyba, ze umowa stanowi inaczej). Jesli termin nie jest okreslony, wyplata
dokonywana jest do 14 dni od daty wptywu dokumentu do Starostwa.

VI. Dokumentacja dotyczaca zatrudniania i plac.

1

Dokumentacja osobowa:
1) Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sa:
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3)

4)

- umowa o praceg:
- zawiadomienie o przeszeregowaniu;

- dokumenty dotyczace rozwigzywania stosunku pracy;

Umowa o pracg — sporzadzana jest przez Wydzial Organizacyjny w 3 egz. i
podpisywana jest przez Starost¢ oraz pracownika. Jeden egz. wrgczany jest
pracownikowi, pierwsza kopi¢ otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy, a
druga kopia zostaje w aktach personalnych.

Zawiadomienie o przeszeregowaniu — sporzadzane jest przez Wydzial
Organizacyjny w 3 egz. i zatwierdzone przez Starost¢ lub Wicestaroste.
Oryginal wreczany jest pracownikowi, pierwsza kopi¢ otrzymuje pracownik
Wydzialu Finansowo-Budzetowego, druga kopia pozostaje w aktach
personalnych. Przy przyjmowaniu do pracy i przeszeregowaniu przestrzegac
nalezy zasady ustalania wysokosci  wynagrodzen, stosownie do
obowigzujacego taryfikatora w ramach zatwierdzonego funduszu plac.
Dokumenty dotyczace rozwigzywania stosunku pracy sporzadzane sg przez
Wydzial Organizacyjny w 3 egz. i podpisywane przez Starostg. Oryginal
wrecza si¢ pracownikowi, 1 kopig otrzymuje pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego, druga kopia pozostaje w aktach personalnych.

2. Dokumentacja wynagrodzen:

D)

2)

3)

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplat¢ wynagrodzen sa:

a) listy plac pracownikow:

b) listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o
dzielo, itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

Listy plac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w jednym

egzemplarzu, na  podstawie  odpowiednio  sporzadzonych  (przez

odpowiedzialnych za to pracownikow Wydzialu Organizacyjnego) 1

sprawdzonych dowodoéw zrédlowych. Listy plac powinny zawiera¢ co

najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki zastalo naliczone wynagrodzenie;

b) nazwisko i imi¢ pracownika;

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu
plac;

d) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty;

e) laczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wyptlaty;

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Dowodami zrodlowymi do sporzadzania listy plac sa:

a) akt powotlania lub wyboru;

b) umowa o pracg lub zmiana umowy o pracg;

¢) rozwigzanie umowy o pracg;

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych,
pisma okreslajace wysokos¢ nagrod;

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych Iub potwierdzone przez
kierownikéw  jednostek  zestawienia  przepracowanych  godzin
nadliczbowych:;

Dokumenty o ktéorych mowa (pkt. a — pkt. e) wystawia Sekretarz na
podstawie decyzji Starosty.

f) rachunek za wykonana prace:
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

g) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).
Dokumenty wymienione w pkt. g rejestruje i przekazuje do ksiggowosci
pracownik Wydzialu Organizacyjnego wg zakresu czynnosci.

Dokumenty. stanowigce podstawe do sporzadzania list plac, odpowiedzialni
pracownicy przekazuja do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w terminie do
20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych;

b) nalezno$¢ egzekwowana na podstawie innych tytulow wykonawczych;

¢) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

d) pobranych a nie rozliczonych zaliczek;

e) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika;

f) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawcg.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca;

b) Sekretarza lub osobe przez niego upowazniona (pod wzgledem
merytorycznym);

¢) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong i Starostg lub Wicestaroste
lub osobe upowazniong przez Staroste.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.
6, pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konto bankowe dla pracownikéw,
ktorzy maja zalozone rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe. Dla
pozostatych — wyplaty dokonuje kasjer. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

Listy plac sporzadzone sa w terminie takim, aby przekazane przelewem
wynagrodzenia wplywaly na konta pracownicze nie pozniej niz pod datg
okreslona w Regulaminie wynagradzania pracownikow zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Rybniku. Listy plac pracownikéw podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i celowosciowym dokonania
wydatkow przez Sekretarza lub osobg przez niego upowazniona, co potwierdza
sie podpisem w pozycji ,,Sprawdzil”, formalno-rachunkowym przez Skarbnika
lub osobe przez niego upowazniong, co potwierdza sie podpisem w pozycji
.,Glowny ksiegowy”. Liste plac zatwierdza Starosta, Wicestarosta lub osoba
upowazniona przez Starostg. Listy nagréd sa sporzadzone w oparciu o
zatwierdzone wykazy nagrod.

Zestawienie zbiorcze list plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w oparciu o zatwierdzone listy plac za dany miesiac
kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega biezacej dekretacji i ksiggowaniu.
Zaksiggowanie list ptac pozwala na ujgcie na odpowiednich kontach wszelkich

11



wyplat funduszu osobowego, rozliczenia skladek ZUS, sporzadzania polecen
przelewu.

3. Dokumentacja dotyczaca zasitkow chorobowych i innych wypfat.
1) Wyplaty te ustalane sg i wyplacane na podstawie obowiazujacych przepisow;

2) Zasitki chorobowe i macierzynskie obliczane sg na podstawie zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy.

4. Dokumentacja dotyczaca rozliczen ZUS sporzadzana jest komputerowo przy uzyciu
programu ,,Platnik”, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5. Dokumentacja dotyczaca rozliczefi z Urzgdem Skarbowym sporzadzana jest wg
obowiazujacych wzoréw zgodnie z Ustawa o podatku dochodowym od o0sob
fizycznych.

VII. Dokumentacja dotyczgca rzeczowych skladnikéw majatkowych.
1. Nad $rodkami trwalymi nadzor i pieczg sprawuje Sekretarz.

2. Dowodami obrotu $rodkami trwatymi sa:
- dowdd przyjecia srodka trwatego —,,OT™;
- protokot zdawcezo-odbiorezy —,,PT7;
- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego —, ,MT";
- likwidacja $rodka trwatego — ,,LT".

3. Przy przyjeciu $rodka trwalego o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, Wydzial Organizacyjny
sporzadza 3 egz. dowodéw OT lub PT. Dowody przyjecia wystawiane sg oddzielnie
dla kazdego obiektu inwentarzowego. Dowody te podpisuje zespol przyjmujacy w
skladzie: Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, osoba odpowiedzialna
materialnie za $rodek trwaly tj. kierownik komoérki organizacyjnej uzytkujacej srodek
trwaly oraz pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego (odpowiedzialny za
wprowadzenie $rodka trwalego do ksiag rachunkowych na podstawie oryginatu
dowodow obrotu srodkami trwalymi).

4. Dokumenty dotyczace nieruchomosei (grunty, budynki) tj. OT i PT w 3
egzemplarzach ~ sporzadza Wydzial ~Geodezji, Kartografii i  Gospodarki
Nieruchomos$ciami. Dowody przyjecia podpisuje zespol przyjmujacy w skladzie:
Kierownik Wydziahu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami oraz
Starosta lub osoba przez niego upowazniona, oraz Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona 1 pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego (odpowiedzialny za
wprowadzenie gruntéw i nieruchomosci do ksiag rachunkowych na podstawie
oryginaléw dowodow obrotu srodkami trwatymi).
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10.

11.

12,

13,

14.

15.

Przyjecie pozostalych srodkéw trwalych tj. o wartosci nie przekraczajacej kwoty o
ktérej mowa w pkt. 3, dokonuje si¢ na podstawie zewnetrznych dowodoéw zakupu lub
protokotu odbioru. Srodki te przekazuje do uzytkowania Wydzial Organizacyjny.

Ewidencja $rodkéw trwalych jest prowadzona w ksigdze inwentarzowe;j
poszczegblnymi obiektami tj. pod kazdym kolejnym numerem przychodu zapisuje si¢
tylko jeden s$rodek trwaly. Kolejne numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom
inwentarzowym w momencie wystawiania dowodéw przychodowych (OT, PT) i po
ich wpisaniu do ewidencji srodkow trwatych.

Ewidencja pozostalych srodkoéw trwatych o charakterze wyposazenia prowadzona jest
w ksiedze pozostalych srodkéw trwatych poszczegdlnymi obiektami tj. pod kazdym
numerem przychodu zapisuje si¢ tylko jeden postaty srodek trwaly.

W ksiegach $rodkow trwalych oraz w ksiegach pozostatych srodkow trwatych w
rubryce uwagi notuje si¢ miejsce znajdowania si¢ srodka trwalego. W przypadku
zmiany tego miejsca, wyciera sig istniejacy zapis i wpisuje nowy.

Przeniesienie $rodkéw rzeczowych migdzy komérkami organizacyjnymi odbywac sig
moze tylko w porozumieniu z Sekretarzem.

Ksiggi inwentarzowe uzgodnione sa z saldem konta ,.Srodki trwale” i ,,Pozostate
srodki trwale”.

Poza przyjeciem $rodkoéw trwatych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki

srodkami trwalymi nalezy:

- znakowa¢é $rodki trwale i pozostale $rodki trwale numerami inwentarzowymi w
sposob czytelny i trwaly w miejscu widocznym i latwo dostgpnym
(odpowiedzialny Wydziat Organizacyjny);

- w kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajdujg si¢ srodki trwale badZ pozostale
srodki trwale nalezy wywiesi¢ ,spis inwentarza” (odpowiedzialny Wydzial
Organizacyjny);

- zabezpieczy¢ srodki trwale i pozostale srodki trwale przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, kradzieza (odpowiedzialny Wydzial Organizacyjny oraz
pracownik, ktéremu powierzono srodek trwaty lub pozostaty srodek trwaly);

- przechowywaé¢ i eksploatowa¢ srodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem
(uzytkownik $rodka trwatego).

Kierownicy wydzialow sa odpowiedzialni za posiadane wyposazenie techniczne
stanowisk pracy pracownikow.

Likwidacje $rodkow trwalych oraz pozostalych srodkéw trwatych przeprowadza sig
komisyjnie. Komisj¢ likwidacyjng powotuje Starosta.

Likwidacja $rodkow trwatych dokonywana jest na wniosek komisji na podstaw1e
protokotu likwidacji zatwierdzonego przez Starostg.

Fizyczna likwidacja przeprowadzona jest w obecnosci komisji, ktora sporzadza
protokot z przebiegu likwidacji przedmiotu.
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16. Wydzial Organizacyjny sporzadza dowod ,LT” w 3 egz. podpisany przez komisje

likwidacyjna i Staroste, ktéry przeznaczony jest do Wydziatu — uzytkownika srodka
trwalego, Wydziatu Finansowo-Budzetowego — celem dokonania zapisu w ksiggach.

17. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokét wraz z oryginalem dowodu LT do

Skarbnika.

VIIIL. Dokumenty inwentaryzacyjne.

I;

Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:
- arkusz spisu z natury uniwersalny;
- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Terminy i czestotliwos¢ spisow okresla zarzadzenia Starosty dotyczace
przeprowadzenia spisow inwentaryzacyjnych.

Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach.

Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem Scistego
zarachowania.

Dowéd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywoéw w drodze spisu z natury
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych.

Po dokonaniu wyceny przez Wydzial Finansowo-Budzetowy, nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne, ktore nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.

Podstawe odpisania niedoboréw, szkéd na wiasciwe konta kosztow oraz strat i
roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Starosty wydana na
wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez
Skarbnika.

IX. Dowody gospodarki paliwowo-transportowej

1.

Karta drogowa samochodu — stanowi dokument bez ktérego pojazd samochodowy
eksploatowany przez jednostke nie moze si¢ porusza¢ po drogach publicznych.

Karte drogowa wydaje Wydzial Organizacyjny, ktory w trakcie wykonywania pracy
wypelnia ja przez wpisywanie:

- przebiegu kilometrow w toku poszczegolnych tras;

- godzin pracy kierowcy i godzin pracy pojazdu:

- stanu licznika przy wyjezdzie;

- stanu licznika przy powrocie.

Po zakonczeniu pracy wypeliong kart¢ drogowa kierowca zdaje pracownikowi w
Wydziale Organizacyjnym, ktéry sprawdza zgodno$¢ wykonanej pracy z otrzymanymi
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przez kierowce zaleceniami. Sprawdza takze zgodno$¢ wpiséw w karcie odnoszacych
sie do ilosci przejechanych kilometrow na poszczegdlnych trasach ogotem.

4. W

trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ zuzycia paliwa przez porownanie

normy zuzycia paliwa na 100 km z iloscia przejechanych kilometrow.

X. Dokumentacja dotyczaca udostepniania danych.

1. Faktury VAT, faktury VAT korygujace za udostgpnienie danych sporzadza Wydzial
Finansowo-Budzetowy na podstawie pisemnych informacji o udostepnieniu danych
przekazanych przez kierownikow komorek organizacyjnych.

XI. Dokumentowanie sprzedazy towardéw, materialéw i uslug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowanych sprzedazy:

faktura VAT — kopia;
faktura korygujaca — kopia;
nota korygujaca — nota;

2. Dokumenty sprzedazy wystawione sa na udokumentowanie:

1)

2)

3)

4)

sprzedazy mienia — przez Wydzial Finansowo-Budzetowy na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami.
Whiosek winien by¢ przekazany do ksiggowosci najpozniej w dniu nastgpnym od
daty sporzadzenia, celem wystawienia faktur. Faktura sporzadzona jest w 2
egzemplarzach:

- oryginal — kupujacemu;

- pierwsza kopia — pozostaje w Wydziale Finansowo-Budzetowym:;

sprzedazy ushug geodezyjnych — przez Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki
Nieruchomosciami.

Faktury VAT, faktury korygujace za sprzedaz uslug geodezyjnych wystawiane sa
przez Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami.

Rejestr sprzedazy ww. uslug prowadzony jest przez Wydzial Finansowo-
Budzetowy. Za prawidlowos$¢ zastosowanej stawki VAT odpowiedzialny jest
Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami.

najmu — przez Wydzial Finansowo-Budzetowy na podstawie umowy najmu
sporzadzonej przez Wydzial Organizacyjny lub Wydzial Geodezji, Kartografii i
Gospodarki Nieruchomosciami.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT)

polegajacego na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki
podatku VAT, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wlasciwy —
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3)

dokument korygujacy (faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w 2

egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje:

- oryginal — kupujagcemu;

- pierwsza kopia — Wydzial Finansowo-Budzetowy, niezwlocznie po
sporzadzeniu.

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia

note korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac jak wyzej.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa do terminowego
przekazywania dokumentéw do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, stanowiacych
podstawe do wystawiania faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

XII. Postanowienia koncowe

2.

Rodzaje dokumentow ksiggowych stosowane w Starostwie Powiatowym w Rybniku, a
takze miejsce ich tworzenia, sprawdzanie, miejsce przeznaczenia objete sa wykazami
(zalacznik od nr 2 do nr 10), ktére stanowia integralng czgs¢ instrukcji obiegu 1
kontroli dokumentdéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materiatlowe;j.

Wszelkie zmiany dotyczace instrukcji wprowadzone beda w formie aneksu.

XIIL Inne postanowienia

Za prawidlowos¢ pobieranych optat komunikacyjnych i ewidencyjnych odpowiedzialny
jest Referat Komunikacji. W przypadku stwierdzenia blgdu Referat Komunikacji kieruje
pisemny wniosek do Wydzialu Finansowo-Budzetowego o zwrot bigdnie pobranej
oplaty. Wniosek powinien zawiera¢: imig, nazwisko, dat¢ wniesienia oplaty na rachunek
Starostwa, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonac zwrotu, kwotg¢ zwrtou
oraz uzasadnienie.
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Zalgeznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
i gospodarki materialowej

Surawdzono pod wzgledem merytorycznym

dria podpis
Sprawdzono p. wzgl. formainym i rachurkowym
dnia 20 o

e g T e o S b

Zatwierdzono do wyptaty
z
siownis Ziotych
dnia
Sy -
Dziad Rozdziat § Kwota
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Zalgcznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
i gospodarki materiatowej

RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty dotyczace zatrudnienia i ptac

e Osoby odpowiedzialne za sprawdzanic ! :
T 2o o Miejsce - i ; ; Termin dostarczenia
Okreslenie lub Migjsce opracowania, = s i zatwierdzanie dowodu ksiggowego
. llose przeznaczenia dowodu do
L.p nazwa dowodu sporzadzania dowodu it i
; s egzemplarzy dowodu finansowo- pod wzglgdem i Wydziatu Finansowo-
ksiggowego ksiggowego i pod wzgledem pod wezgledem )
ksiggowego . formalno- s - Budzetowego
merytorycznym zatwierdzania
rachunkowvin
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pracownik
A - Sekretarz lub osoba ) .
- : . Wydzial Organizacyjny, ; Pracownik Wydzialu do 3 dni od daty
| Umowa o prace Wydzial organizacyjny 3 o przez niego : : Starosta !
Wydzial Finansowo- 2 Organizacyjnego zatrudnienia
upowazniona
Budzetowy
Pracownik
o oz : i - Sekretarz - ;
Zawiadomienie o : ; ; Wydzial Organizacyjny, Sy ful ool Pracownik Wydzialu i : ;
2 : Wydzial organizacyjny 3 i przez niego . : Starosta do 20 kazdego miesiaca
przeszeregowaniu Wydzial Finansowo- ; Organizacyjnego
upowazniona
Budzetowy
Pracownik, ., .
; : i ; ; Sekretarz lub osoba do 3 dni od daty
Rozwiazanie umowy y i i Wydzial Organizacyjny, ; ; ?
3 A Wydzial organizacyjny 3 | R Przez niego Starosta rozwigzania stosunku
0 pracg Wydzial Finansowo- G P
C’
Budzetowy i B
. ; Pracownik Wydzialu -
Al Fimancom, i Sekretarz Powiatu lub | . Y ) Starosta, Wicestarosta lub
4 Lista plac Wrydzial Finansowo- I Wvydzial Finansowo- T —— Finansowo-Budzetowego .
Budzetowy Budzetowy p. ; € oraz Skarbnik lub osoba e 2
upowazniona i i Staroste
przez niego upowazniona :
Wykaz pracownikow Wydzial Finansowo- Sekretarz Powiatu lub .
. . ) ) 3 ; do 7 dni od daty
5 przebvwajgcyveh na Wydzial organizacyjny 2 Budzetowy osoba przez niego ; L
o : pierwszego dnia urlopu
urlopach Wydzial organizacyjny upowazniona
; Pracownik Wydziatu ; ;
=R e S Sekretarz Powiatu lub raco = Starosta, Wicestarosta lub
Zbiorcze zestawienie Wydzial Fiansowo- Wydzial Finansowo- : Finansowo-Budzetowego 2
6 : ¥ 1 osoba przez niego 2 osoba upowazniona przez
list plac Budzetowy Budzetowy i oraz Skarbnik lub osoba
upowazniona . . Starostg
przez niego upowazniona
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Whydzial Fiansowo-

Wrydzial Finansowo-

Pracownik Wydziatu

Pracownik Wydzialu
Finansowo-Budzetowego

Starosta, Wicestarosta lub

7 | pol - . = ) gy
olecenie ksiggowania Budzetowy Budzetowy l"msimsov_vo o Shearbnik Tab asoba osoba upowazniona przez
Budzetowego L Starostg
PrZez niego upowazniona
Zwolnienie lekarskie Wyslziat Eipnesewo: Prisowall na biezaco, najpoinie)
8 dowod Budzetowy Wydziatu Zq ke
L-4 ; . ; : L do 7 dni od daty zlozenia
Wydzial organizacyjny Organizacyjnego
Pracownik ; ; ;
; Wydzi 'z, : Dw / :
. Wydzial merytoryczny Pracodawca yokzial merytoryczny Wydzial merytoryczny et calonkion do 3 dni od daty
9 Umowa zlecenie . R przygotowujacy : Zarzadu lub osoby 2
Przygotowujacy umowe Wydzial Finansowo- o przygotowujacy umowe pownsEaie zawarcia umowy
Budzetowy
Kierownik
. Pracov_mlk odpgwmfjmcgo .Pracowmk Wydzialu Starosta. Wicestarosta lub
R-k do zlecenia . Wydzialu wydziatu Finansowo-Budzetowego o .
10 Pracownik - ¢ ; osoba upowazniona przez na biezgco
umowy Finansowo- merytorycznego lub oraz Skarbnik lub osoba Starost
Budzetowego osoba przez niego przez niego upowazniona : €
UNOWAZNIONA
Wykaz osob Wydzial organizacyjny | Sekretarz Powiatu lub do 15 pazdziernika
11 uprawnionych do Whydzial organizacyjny Wydzial Finansow- osoba przez niego poprzedzajacego rok
odprawy emerytalng) Budzetowy upowazniona budzetowy
Wykaz osab Wydzial organizacyjny | Sekretarz Powiatu lub do 15 pazdziernika
12 uprawnionych do Wydzial organizacyjny Wydzial Finansow- osoba przez niego poprzedzajacego rok
nagrody jubileuszowej Budzetowy upowazniona budzetowy
SEstawieie Wydzial organizacyiny | Sekretarz Powiatu lub .
pracownikow ; y o e ; do 15 stycznia kazdego
13 I Wrydzial Organizacyjny Wrydzial Finansow- osoba przez niego 7 ;
uprawnionych : ] roku i akt na biezaco
) Budzetowy upowazniona
do dodatku stazowego
Wydzial Finansowo- . Skarbnik lub osoba przez Starogt, chgsmra;sw b o
14 RMUA : Pracownik : S osoba upowazniona przez na hiezgco
Budzetowy niego upowazniona :
Staroste
Pracownik do 15 dnia nastgpnego
: - «dzial Prac ¢ Wydzi . Wice iesigce i
Informacje o Whydzial Finansowo- w yelai mw_w ik Wydelaly Skarbnik lub osoba przez G, chosmrosta b 7“":5'.‘“‘ peHinie
15 e e Bt Finansowo- Finansowo- Hiea0 Upawazniona osoba upowazniona przez rozwigzania stosunku pracy
= ‘ 4 Budzetowego Budzetowego EQUPo Staroste lub do konca lutego
Urzad Sakrbowy nastepnego roku
Zestwicnie adecdzin Wydzial organizacyjny | Sekretarz Powiatu lub
6] & Wydzial organizacyjny Wvydzial Finansow- osoba przez niego do 20 kazdego miesigca

i dodatku nocnego

Budzetowy

upowazniona
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
i gospodarki materiatowej

RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty obrotu kasowego

Okreslenie lub

Migjsce opracowania,

Miejsce przekazania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie
1 zatwierdzanie dowodu ksiggowego

Trrmin dostarczenia

I nazwa dowodu sporzadzania dowodu liose (pracomaczcnia) dowada do
P T P fsiégowego egzemplarzy | dowodu finansowo- pod wzgledem pcg wzgllcdem pod wzgledem Wydzialu Fiansowo-
% ksiggowego mervtorveznym el zatwierdzania Budzetowego
T rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
o G e Starosta, Wicestarost
o i Wydzial Finansowo- Wydzial Finansowo- ; ; AIOSH, WW1RSS amq *
1 Kasa przyjmie KP . 2 . Kasjer Kasjer lub osoba upowazniona
Budzetowy Budzetowy (kopie)
przez Staroste
Wydzial Finansowo Wydzial Finansowo- Starosta, Wicestarosta
2 Kasa wyplaci KW gl 2 Budzetowy Kasjer Kasjer lub osoba upowazniona
Budzetowy : ’
Kasa przez Starostg
A Wydzial Finansowo- Starosta, Wicestarosta
" . ) Wydzial Finansowo- : . S
3 Raport Kasowy _ 2 Budzetowy Kasjer Kasjer lub osoba upowazniona
Budzetowy .
Kasa przez Starostg
— ; Kasa Sekretarz lub osoba Skarbnik lub osoba | Starosta. Wicestarosta
= o T 5 Odpowiednia komorka e L : . o
5 Whniosek o zaliczke S, 1 Wydzial Fiannsowo- przez niego przez niego lub osoba upowazniona
g " Budzetowy upowazniona upowazniona przez Staroste
5 Kasa Sekretarz lub osoba Starosta, Wicestarosta
i N L Odpowiednia komorka R . — Ao
6 Rozliczenie zaliczki : 2 1 Wydzial Fiannsowo- przez niego Kasjer lub osoba upowazniona
organizacyjna - :
Budzetowy upowazniona przez Staroste
Wydzial Pracr]l\.,vmk Wydzialu
( T ; : : inansowo- e N
R-k kosztow podroiy Odpowiednia komorka 3 Jrgan[zacy]ny Selsiins Iu.h osoba Budzetowego oraz Stalosis, chcblc_quata
7 it s i 1 Wydzial Finansowo- przez niego Skarbaiil Fob. osch lub osoba upowazniona
' 1 ga ¥y Budzetowy upowazniona arbnik i osoba przez Starostg
Kiisa przez niego
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RODZAJ DOKUMENTU

MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty obrotu bankowego

Zalacznik Nr 4

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
i gospodarki materialowej

Okreslenie lub

Migjsce opracowania,

llos¢

Miejsce przekazania
(przeznaczenia)

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie
1 zatwierdzanie dowodu ksiggowego

Termin dostarczenia

Lp nazwa dowodu sporzadzania dowodu E dowodu do Wydziatu
2 sozemplarz dowi f SOWO- pod wzgledem :
kiigwenn Knidgoweno egzemplarzy ov\ud.u nansowo pod wzgledem e pod wzgledem Fiansowo-Budzetowego
: ksiggowego mervtorve: ormalno- satwierdzani
rytorycznym zatwierdzania
rachunkowym
| 2 3 4 5 6 7 8 9
Wydzial Finansowo- Bank zgodnie z kart
1. Polecenie przelewu T 4 Wydzial Finansowo- " e
Budzetowy S e wzorow podpisow
g Budzetowy
T Bank
Bankowy dowod Wydzial Finansowo- . 2 g
2. 5 vzm- y Hiie 3 Wydziat Finansowo- Kasjer
Pl Wy Budzetowy
3. Czeki gotowkowe Wydzial I INANSoWo= 1 Bank Zgﬂ‘fl"“: z kﬂ_ﬂfl
i3 Budzetowy wzorow podpisow
4. Wyciagi bankowe Bank 1 Wydcal Finmsows-

Budzetowy
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RODZAJ DOKUMENTU

MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty finansowe zewnetrzne

Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-

ksiegowych

i gospodarki materiatowej

Okreslenie lub

Miejsce opracowania,

Miegjsce przekazania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie
i zatwierdzanie dowodu ksiggowego

Termin dostarczenia
dowodu do

. llosé i .
L.p nazwa dowodu sporzadzania dowodu e {przcanaceenia) . Wydzialu
. . egzemplarzy [ dowodu finansowo- pod wzgledem .
ksiggowego ksiggowego . pod wzgledem pod wzgledem Fiansowo-
ksiggowego merytorycznym ety zatwierdzania Budzetowego
che bt rachunkowym " &
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Faktury VAT Pracownik
Wydziatu Starosta, nie pozniej niz 5 dni
g Finansowo- Wicestarosta lub rzed terminem
. Wydzial Finansowo- | Osoby wskazane , P I
podmioty zewnetrzne 1 S et N Ry Budzetowego osoba zaplaty oraz 3 dni od
2. Faktury _VAT ’ 4 e Ll Skarbnik lub upowazniona daty wptywu do
korygujace kancelarii

osoba przez niego
upowazniona

przez Staroste
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RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty finansowe sporzadzane przez Wydziat Geodezji, Kartografii, Katasteru
i Gospodarki Nieruchomosciami

Zatacznik Nr 6

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
i gospodarki materiatowej

Okreslenie lub

Miejsce opracowania,

Miejsce przekazania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanic
1 zatwierdzanie dowodu ksiggowego

Termin dostarczenia

. llos¢ (przeznaczenia) dowodu do Wydzialu
L.p nazwa dowodu sporzadzania dowodu Tt dooin Ehfidais pod wzgledem Pl
ksiggowego ksiggowego gzemplarzy o (_)_ ) pod wzgledem formaling. pod wzgledem A
ksiggowego merylorycznym zatwierdzania Budzetowego
rachunkowym
1 2 4 4 5 6 7 8 9
. ; ; I Zni
Odbiorca Pracownik Pracownik L §:)a\zzf:r:?: Y
P e ; Wydzial Finans - codezji, |Wydzialu G \ i
Wydzial Geodezji, Kartografii, yczial FINANSoWG Wy dm'ﬁ‘ . Gt.'g N ycztatu (Jcofic:m Wydzialu Geodezji.
Faktury VAT, ’ R, ; Budzetowy Kartografii, Katasteru Kartografii, . R ; p—
1:: ; ; Katastru 1 Gospodarki 3 i 5 i : : - s Kartografii, Katasteru| do konca miesiaca
Faktury korygujace . - Wydzial Geodezji, Kartografii, i Katasteru i :
Nieruchomosciami s ; . : : i
Katasteru i Gospodarki Gospodarki Gospodarki % ;
i . . . . I Gospodarki
Nieruchomosciami Nieruchomosciami | Nieruchomosciami ; Sy
Nieruchomosciami
. . Upowaznion
Pracownik Pracownik gracown(ik y
Wydzial Geodezji, Kartografii, yigal l_:manf.mm W ydzml.u_ Geodea], W)d?lalu Ue?(.iuj . Wydzialu Geodezji,
: I ; ; . Budzetowy Kartografii, Katasteru Kartografii, : - ;
2 Zestawienie faktur Katasteru 1 Gospodarki 2 . - o . k E Kartografii, Katasteru na biezaco
- g Wydzial Geodezji, Kartografii. i Katasteru i
Nieruchomos$ciami S ; ] - 1 i
Katasteru 1 Gospodarki Gospodarki Gospodarki . i
; S : s . s Gospodarki
Nieruchomosciami Nieruchomosciami | Nieruchomosciami : o
Nieruchomosciami
UStiT::;:E |esn:cplaty Wydzial Finansowo-
v 1kowaniczyr ki Wydzial Geodezji. Kartografii, Budzetowy Kierownik Referatu |Kierownik Referatu
3 o . & " Katasteru i Gospodarki 3 Wydzial Geodezji, Kartografii. Gospodarki Gospodarki Starosta na biezaco
Skarbu Panstwa i optat . A g 5 : ; it ’ s
Nieruchomosciami Katasteru i Gospodarki Nieruchomosciami | Nieruchomosciami

za whaczenie gruntow
rolnych z produkeji

Nieruchomosciami
Odbiorca
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Deklaracja podatku
od nieruchomosci

Wydzial Geodezji. Kartografii.
Katasteru i Gospodarki
Nieruchomosciami

Wydzial Finansowo-
Budzetowy

Wydzial Geodezji, Kartografii,

Katasteru i Gospodarki
Nieruchomosciami
Wiasciwy Urzad Miasta
lub Gminy

Kierownik Referatu
Gospodarki
Nieruchomo$ciami

Kierownik Referatu
Gospodarki
Nieruchomosciami

Satrosta, Wicestarosta
lub osoba
upowazniona przez
Staroste

do konca stycznia
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RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty inwentaryzacyjne

Zatgcznik Nr 7

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
i gospodarki materiatowej

Okreslenie lub

Miejsce opracowania,

Miejsce przekazania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie
i zatwierdzanie dowodu ksiggowego

Termin dostarczenia

. llos¢ (przeznaczenia) dowodu do Wydzialu
L.p nazwa dowodu sporzadzania dowodu & pod wzgledem -
- ; egzemplarzy | dowodu [inansowo- pod wzgledem pod wzgledem Fiansowo-
ksiggowego ksiggowego : formalno- . . S
ksiggowego merytorycznym zatwierdzania Budzetowego
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pracownik
Wydziatu
o ; Przewodniczacy Finansowo-
. Komisja Wydzial - s .
1. Arkusz spisu z natury : 3 2 : y Komisji Budzetowego oraz Starosta
inwentaryzacyjna Fiansowo-Budzetowy L. . .
Inwentaryzacyjnej Skarbnik lub
osoba przez niego
upowazniona
Pracownik
Wydzialu
; S i o : Przewodniczgcy Finansowo-
Rozliczenie roznic Komisja Wydzial — . .
2. : p ; e 2 \. : Komisji Budzetowego oraz Starosta
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna Fiansowo-Budzetowy L — . ;
Inwentaryzacyjnej Skarbnik lub
osoba przez niego
upowazniona
W ; Zios Wydzial Skarbnik lub
Zestawienie roznic Wydzial Komisja e .
3: ; o : 2 ; L Fiansowo- osoba przez niego Starosta
inwentarzowych Finansowo-Budzetowy inwentaryzacyjna . .
- - Budzetowy upowazniona

26




RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty dotyczace majatku trwatego

Zalgcznik Nr 8

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
i gospodarki materiatowe]

Okreslenie lub

Migjsce opracowania,

Migjsce przekazania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie
i zatwierdzanie dowodu ksiggowego

Termin dostarczenia

i llosé IZEZNACZENIA 5
Lp nazwa dowodu sporzadzania dowodu p ) dowodu do Wydziatu
: : egzemplarzy dowodu finansowo- pod wzgledem = = LT
ksiggowego ksiggowego A pod wzglgdem pod wzgledem Fiansowo-Budzetowego
ksiggowego formalno- Wb
merytorycznym zatwierdzania
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
ey J - Kierownik Wydzialu Geodezji, Kartografii, Pracownik
Prayjecie srodka \v\'ydzml.{)rgammc.)tjny . Wydzial . Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami Wydzialu Starosta. Wicestarosta lub
' Wydzial Geodezji, . Finansowo-Budzetowy : - ) ) ) ) i :
1 trwalego OT . et 3 . lub osoba przez niego upowazniona lub Finansowo-Budzetowego, osoba upowaimiona przez do 7 dni
Kartografii. Katasteru Wydzial s 2 i 5 :
’ L o : ; Sekretarz lub osoba przez niego Skarbmk lub osoba przez Starostg
1 Gospodarki N h Organizacyny 2 : i
upowazniona niego upowainiona
o ; " . Kierownik Wydzialu Geodezp, Kartografii, Pracownik
Protokol zdawczo- Wydzial Organizacyjny Wydzial 5 e i) L‘U 2 e -
: ; S £ 5 Katastru i Gospodarki Nieruchomoséciami Wydzialu Starosta, Wicestarosta lub
odbiorczy srodka Wydzial Geodezji, Finansowo-Budzetowy ; - : : ;
2 gl 3 £ lub osoba przez niego upowazniona lub Finansowo-Budzetowego, osoba upowazniona przez do 7 dni
trwalego Kartografii. Katasteru Wydziat p W
. : gl : i Sekretarz lub osoba przez niego Skarbnik lub osoba przez Staroste
PT 1 Gospodarkt Nieruchmosciami Organizacyjny ik . A
upowazniona niego upowakniona
Pracownik
Wydzial A ..
p ¥ Wydziah Starosta. Wicestarosta lub
Likwidacja . ) . Finansowo-Budzetowy Sekretarz lub osoba przez niego . O o h :
3 . % Wydzial Organizacyiny 2 : ; = Finansowo-Budzetowego, | osoba upowagniona przez do 7 dni
srodka trwalego Wydzial upowazniona :
. 2 Skarbnik lub psoba przez Staroste
Organizacyjny 3 e
niego upowazniona
Wydzial
Finansowo-Budzetowy A Starosta, Wicestarosta lub
1 ; i Sekretarz |  nieg ; .
4 Z'mmm uzytkowania Wydsial Oxanizicyjng 2 Wydzial Sekretarz lub os?blal przez mego osobe upowainiona proce do 7 dni
srodka rwalego MT : ; upowazniona g
Organizacyiny Starostg
Odbiorca srodka trwalego
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RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Zatgcznik Nr 9

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-

ksiegowych

i gospodarki materiatowej

Dokumenty finansowe tworzone przez Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

Miejsce przekazania

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie
i zatwierdzanie dowodu ksiggowego

Termin dostarczenia

Okreslenie lub Migjsce opracowania, o : dowodu do
L.p nazwa dowodu sporzadzania dowodu llose (prapznaczeni) Wydziatu
. ; ; 3 pod wzgledem
ksiggowego ksiggowego egzemplarzy dows d‘u fina:lfowo pod wagledem formalno- pod utfzgledet:n Finansowo-
SIGEOWEE0 merytorycznym rachunko zatwierdzania Budzetowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kierownik
o ; Referatu Starosta,
Zestawienie osob wraz Och Wicestarosta lub
1 aatpesen | o NIF, eferat Ochrony; 1 Wydzial Finansowo- | § N I:OEY osoba do 15 stycznia
" | Pesel , ktore otrzymuja Srodowiska y f Srodowiska lub . Bz
. BUdZBTUWy osoba przez upowazniona
dofinansowanie )
niego przez Starost¢
upowazniona
Kierownik
Referatu .
oo b ;
Wydziat Finansowo- Ochrony 8 oleago
2 Rozliczenie dotacji Referar Ochrony 2 Budzetow Srodowiska lub majpodie) do
' J Srodowiska - Y srodovyiska lu 15 stycznia roku
Referat OChl’Ol’]y osoba przez I
Srodowiska niego €pneg

unowazniona
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Zalacznik Nr 10

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
i gospodarki materiatowej

Rozliczenie dotacji

Podmiot dotowany:

Zgodnos¢ wykorzystanej dotacji z umowa lub porozumieniem:
zgodne/niezgodne *;

Termin wykorzystania dotacji:

zgodne/niezgodne *;

Termin rozliczenia dotacji:

............................ zgodny/niezgodny*;

Zataczniki:

Dokumenty rozliczeniowe przestane przez dotowanego.

podpis kierownika jednostki lub kierownika referatuw/wydziatu
Starostwa odpowiedzialnego za merytoryczne rozliczenie
dotacji

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 11
do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiggowych

Wzory podpisow

i gospodarki materiatowej

Lp. Nazwisko i imi¢ Podpis
1 | Mrowiec Damian .;:I‘M“.V'!
A
2 | Chudzik Aleksandra VJM!R"L‘”
3 | Marcol-Wréblewska Sylwia %
j ]
’ 4
4| Wawoczny Katarzyna Jocsoer »//
|
5 | Bednarska-Forreiter Justyna ‘BJ‘%/
6 | Bogacinska Ewa _\ O A (
p— 'I |\ B
7 | Brachman Aleksandra r FORT
|
8 | BZdziuch Grazyna %qu
A ;
9 | Chrobok Ewa l\,L\,-L&')OLv
10| Cieglik Monika (ronn )[
/
11| Czapla Malgorzata URLOP WY (MO L Ly
12 | Czerner Anna C;@{ «\,;/é
13 | Czorny Sabina { :/-,; ) / )
14 | Danko Katarzyna 25
15 | Dytko-Koszewska Anna URLOP AUl OBAL CY
16 | Fojcik Stanistaw qc;‘; DV,/

L
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17

Fojcik-Hatacz Sonia

18

Gomola Dorota

4|
i"l/l(_ A\

19 | Gorka Barbara Gonto. Ro~tarvoe
20 | Grabowska Marzena ikal L
21 | Greiner Justyna UoP MALIERLV St 1
22 | Grossek Pawel %ﬂ’}j’%
23 | Holona Mariola (/] DR OB
24 | Iciaszczyk-Osubniak Danuta | wncor  MACERE P51
25 | Jurkiewicz Marta J,meaﬂ%
26 | Karwot Sonia % ) %
\-‘1 YA AL
27 | Kie$ Wioleta w%
28 | Klonowska Ewa /fl] L/
/

29 [ Kolstrung Romualda %

g
30 | Kost Beata IO OB
31 | Kozakiewicz Katarzyna URto?P MACERL su)
32 | Kutrzeba Maciej _——

7
33 | Lazar Zygmunt / é /
34 | Machej-Liberus Joanna 7[1\_\1
U

35| Majchrzak Weronika




36 | Marciniak Monika NMosil f
37 | Mazurek Michalina }\}L
38 | Misala Grazyna A

39 | Niziolek Beata URLOP  13ytH QAL €24
40 | Nowrot Gabriela Giloirel
41 | Ogierman Jolanta @{\[\e,w \0/\
r t
42 | Owczarek Jan (1 DR O G DE
43 | Palarz Katarzyna %
. ey o |
44 | Pintera Kinga .ff',}-d‘g-‘-.z;-r(’ A
45| Polok Olga OFiadl
L »
46 | Potysz Grzegorz  a
47 | Przybylek Monika MNouwulery %\1 te
48 | Przywara Ewelina ’4&7&,‘2_
49 | Pszczotka Adam =
50 | Rojek Anna £
51 | Stephan Andrzej &%ﬂ/__\__
52| Szalewicz Zdzistaw %"—" /
. Y
53 | Szczotka Monika __ﬁw, 20 / /éff
54| Swist Monika Cveed )




55 | Warzecha Katarzyna Nownecheo

56 | Wegrzyk Laura ;»\,L:;WL

57 | Woryna Justyna Mw]/ﬂ"

58 | Zimnol Matgorzata %ﬂwﬁ,

59 | Zgol-Dyrek Magdalena i(lQC = D‘/p’@“' %7{
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