ZARZADZENIE NR 23
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODIKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo- ksiegowych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1201 295 oraz z 2024 r. poz. 619) w zwiqzku z § 5
ust. 2 pkt 17 Regulaminu organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie WIlkp. stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
zdnia 11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wikp.,
stanowigcq zatgcznik do niniejszego zarzqgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Gtownemu Ksiegowemu Urzedu.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr 3 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 28 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji  sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wikp.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg
od 1 wrzesnia 2024 r.

DYREKTOR GENERALNY

Radostaw Wrdblewski



Zatgcznik do zarzgdzenia
Nr 23 Dyrektora Generalnego
z dnia 3 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA

sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Lubuskim Urzedzie Wojewédzkim w Gorzowie WIkp.

Postanowienia ogdlne

2.

J—

. Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wikp., zwana dalej ,Instrukcjq”,
reguluje zasady, przebieg czynnosci, terminy i kontrole dokumentéw finansowo-
ksiegowych w zakresie:
- rachunkowosci dochoddw, wydatkdéw i sSrodkdw pozabudzetowych,
- sporzgdzania i przekazywania do dysponenta gtbwnego sprawozdan
Z wykonania budzetu.
Instrukcja okresla w szczegdlnosci:
- rodzaje dowoddw ksiegowych,
- zasady kontroli dowoddw ksiegowych,
- obieg dokumentow.

Dokumentacja

. Przebieg kazdej operacji gospodarczej jest udokumentowany zrédtowym

dowodem ksiegowym. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operaciji gospodarczej,
opis operaciji, oraz jej wartose, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
date dokonania operacii, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datq,
takze date sporzgdzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,
stwierdzenie faktu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych, poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach,
dekretacje dokumentéw zgodnie z zaktadowym planem kont i klasyfikacjg
umozliwiajgce wprowadzenie dokumentéw do ksigg rachunkowych wraz



Z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
- tryb zamodwienia publicznego, w jakim dokonano zakupu ustug, dostaw lub
rob ot budowlanych,
- wskazanie numeru wniosku zakupowego bgdz numer umowy,
- wskazanie budzetu zadaniowego,
- wskazanie zroédta finansowania wydatku.
. Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej (dowody
zrédtowe) dzielg sie na:
- zewnetrzne obce - ofrzymywane od kontrahentéw,
- zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetfrzne - dotyczgce operacji
pracownikéw jednostki.
. Dowody ksiegowe przed ich zaksiegowaniem poddawane sqg kontroli wewnetrznej,
ktéra ma na celu sprawdzenie prawidtowosci, zasadnosci, celowosci, legalnosci i
rzetelnosci operacji gospodarczej uwidocznionej w dowodzie ksiegowym.
Wyrazem takiej kontroli jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.
. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy operacja gospodarcza wyrazona
w dokumencie jest celowa, zgodna z obowigzujgcymi przepisami i planem
finansowym na dany rok oraz na sprawdzeniu, czy zdarzenia gospodarcze
przedstawione w dokumencie sq zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami
oraz procedurami wynikajgcymi z ustawy prawo zamowien publicznych.
Pracownik opisujgcy dokument pod wzgledem merytorycznym ma obowigzek
wskaza¢ numer wniosku zakupowego bgdz numer umowy, zrédto finansowania
wydatku, paragraf klasyfikacji budzetowe] oraz funkcje, zadanie, podzadanie
i dziatanie zgodnie z budzetem zadaniowym.
. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:
- okredlenie wykonawecy,

wewnetrznych, wystawiane przez

- wskazanie podmiotdéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej i ich numery
identyfikacji podatkowe;j,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operaci
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

- witasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢ iilosc.

6. Kontrola rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo. Osoby
dokonujgce kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od
poczatku w sposdb prawidtowy, niezaleznie od danych wynikowych na
dowodzie ksiegowym. Dowdd po kontroli rachunkowej nie moze juz zawierac
zadnych bteddw liczbowych. W przypadku stwierdzenia bteddw rachunkowych
pracownik dokonujgcy kontroli formalno- rachunkowej zawiadamia w formie
pisemnej kontrahenta o nieprawidtowosciach, zgdajgc wystawienia dokumentu
korygujgcego.

Przeprowadzenie kontroli merytorycznej, formalnej oraz rachunkowej dokumentu



musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocqg daty i podpisdw o0séb

sprawdzajgcych.

W razie ujawnienia w toku konftroli nieprawidtowosci, kontrolujgcy:

- zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wystawcy lub wtasciwym
komaorkom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczgcych operacii
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami.

Dokumenty, ktére nie zostaty poddane konftroli i nie spetniajg wymienionych

wymogow, nie mogq by¢ dopuszczone do ujecia w ewidencji ksiegowe;.

lIl.Obieg dokumentow.
1.0brét bezgotdwkowy

1) Dokumenty stanowigce podstawe do zaptaty (rachunki, faktury VAT, noty,
itp.) wptywajg do kancelarii ogdinej celem wprowadzenia do EZD i nadania
numeru RPW. Nastepnie przekazywane sq do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow  Informatycznych  gdzie podlegajg  zaewidencjonowaniu
w programie finansowo - ksiegowym modut AZF (Asystent zarzgdzania
finansowaniem). Kolejnym etapem jest przekazanie dokumentéw w formie
papierowe] do sekretariatdw wydziatdw/biur merytorycznych. Pracownik
obstugujacy sekretariat przedktada dokument Dyrektorowi odpowiedniego
wydziatu merytorycznego. Dyrektor kieruje te dokumenty do odpowiednich
komorek organizacyjnych celem ich sprawdzenia i opisania pod wzgledem
merytorycznym.

2) 1 opisu zamieszczonego na dokumencie powinno wynika¢ czego dana
operacja dotyczy, a takze powinien zawierac stwierdzenie wykonania ustugi,
dostawy, roboty budowlanej lub wskazanie innej podstawy do wystawienia
dokumentu.

3) Wszystkie przedktadane do zaptaty dowody finansowo-ksiegowe muszg
zawiera¢ numer whniosku zakupowego bgdZz numer umowy oraz informacje
dotyczgcqg frybu udzielenia zamdwienia publicznego — zgodnie z ustawqg
prawo zamowien publicznych. Opisu tego dokonuje osoba sprawdzajgca
dokument pod wzgledem merytorycznym.

4) Dowody, ktére potwierdzajg wydatki stanowigce realizacje projektow
w ramach srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i sSrodkdw europeijskich powinny
zawiera¢ informacje jakiego projektu dotyczg oraz date i numer umowy
(decyzji).

5) Kontroli  merytorycznej dokumentdéw  zwigzanych z  prawidtowym
funkcjonowaniem Urzedu dokonujg Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemdw Informatycznych, Dyrektor Biura Organizacji i Kadr oraz
upowaznieni na pismie pracownicy Biur.

6) Kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczgcych pozostatych zadan
merytorycznych dokonujg Dyrektorzy wydziatdw iich zastepcy lub osoby przez
nich upowaznione na pismie.

7) Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonana nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
od daty otrzymania dokumentu. Przetrzymywanie dokumentdéw, ktére



spowodowatoby zaptate zobowigzan po terminie okreSlonym w umowie
badz na fakturze, (rachunku, nocie, itp.) jest niedopuszczalne.

8) Nastepnie wszystkie dokumenty przekazywane sqg na  stanowisko
ds. planowania wydatkdw w Oddziale Zamdwien Publicznych, gdzie ma
miejsce konfrola zgodnosci dokumentu z planem finansowym, ztozonym
whnioskiem zakupowym lub zawartg umowq oraz dekretacja wydatku zgodnie
z klasyfikacjg budzetowaq.

?) Nastepnie wszystkie dokumenty przekazywane sg na odpowiednie
stanowiska Oddziatu Ksiegowosci Urzedu, gdzie ma miejsce kontrola
formalno-rachunkowa, oraz dekretacja wydatku na konta, zgodnie
z zaktadowym planem kont i klasyfikacjg budzetowq. Sprawdzone
dokumenty przekazywane sq do zatwierdzenia Gtéwnemu Ksiegowemu
Urzedu i Dyrektorowi wydziatu merytorycznego.

10)Zatwierdzone dowody ksiegowe przekazywane sq na stanowisko ds. obstugi
bankowej w celu dokonania zaptaty. Po sporzgdzeniu przelewu oraz
odnotowaniu daty zaptaty, dokumenty te przekazywane sq niezwtocznie na
odpowiednie stanowiska gdzie podlegajg ksiegowaniu.

2. Druki Scistego zarachowania

Drukami $cistego zarachowania sq druki, ktére podlegajg kontroli ilosciowej co
do kazdego egzemplarza (np. arkusze spisu z natury, papiery wartosciowe,
gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, polisy ubezpieczeniowe, itp.). Papiery
wartosciowe iformularze majgce znamiona drukdw Scistego zarachowania,
przyjete przez pracownikdw wydziatdbw merytorycznych, powinny byc¢
niezwtocznie przekazane do wyznaczonego pracownika w Biurze Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych celem zaewidencjonowania. Ewidencje
prowadzi sie w ,ksiedze drukdw Scistego zarachowania”, ktdéra powinna
posiada¢ ponumerowane strony. Na ostatniej stronie Dyrektor Biura Obstugi
Urzedu iRozwoju Systemow Informatycznych oraz Gtéwny Ksiegowy Urzedu
stwierdzajg podpisami ilos¢ kart znajdujgcych sie w ksiedze. Druki $cistego
zarachowania oraz ksiege drukdw scistego zarachowania nalezy przechowywad
pod zamknieciem w szafach bqdz kasetach nalezycie zabezpieczonych.

IV. Uprawnienia do wystawiania dowoddw ksiegowych

1. Uprawnionymi do wystawiania dowoddw ksiegowych zrédtowych dokumentow
wtasnych sg pracownicy Urzedu, ktdrym te czynnosci powierzono w zakresie
CZyNNOoSCi.

2. Faktury, noty dokumentujgce operacje gospodarcze wystawiajg pracownicy
wydziatu /biura realizujgcy dane zadanie.

3. Protokoty przekazania sktadnikdw majgtkowych, ich likwidacji, przyjecia oraz
przemieszczania wystawia pracownik na stanowisku do spraw gospodarowania
majatkiem.



10.

Listy ptac wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz z umow zlecenia
i o dzieto, a takze za udziat w komisjach sporzgdzajg pracownicy, ktérym te
obowiqgzki powierzono w zakresie czynnosci.

Rozliczenie kosztéw podrdzy krajowych i zagranicznych sprawdzajq pod wzgledem
formalnym i rachunkowym pracownicy Oddziatu Ksiegowosci Urzedu, ktérym te
obowigzki powierzono w zakresach czynnosci.

Wniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajgcy zaliczke w  zwigzku
z otfrzymanym poleceniem wyjazdu stuzbowego.

Os$wiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych sporzgdza pracownik, z ktérym pracodawca zawart umowe
przyznajgcq ryczatt na jazdy lokalne.

Polecenia zaptaty z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych wystawia
pracownik na stanowisku ds. socjalnych.

Polecenia zaptaty, stanowigce podstawe do zaptaty przygotowuje pracownik na
stanowisku ds. obstugi bankowej Urzedu.

Polecenia ksiegowania dotyczgce sprostowania btednych zapiséw w ksiegach
rachunkowych wystawiajg pracownicy prowadzqcy ksiegi i Gtowny Ksiegowy
Urzedu.

. Obieg Dokumentaciji w zakresie sprawozdawczosci budzetowej

. Sprawozdania budzetowe sporzgdzane sg w zakresie i terminach wynikajgcych

zrozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 454 i poz. 1258) oraz
rozporzgdzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. poz. 2396 oraz z 2023 r. poz. 652). Sprawozdanie RB-
BZ1 roczne sporzgdzane jest i przekazywane zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1731).

2. Pracownicy Oddziatu Ksiegowosci Urzedu po wprowadzeniu do ksigg
rachunkowych wszystkich dowoddw, dokumentujgcych operacje na rachunkach
bankowych w danym miesigcu sporzqdzajg sprawozdania miesieczne, kwartalne i
roczne Rb-23, Rb-27, Rb- 28, Rb-28 UE, Rb-28 Programy w Informatycznym Systemie
Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR gdzie sg podpisywane prze Gtéwnego
Ksiegowego Urzedu i kierownika jednostki. Podpisane sprawozdania przekazywane
sg do Wydziatu Budzetu i Finanséw, zajmujgcego sie obstugg finansowqg
dysponenta gtdwnego. W przypadku sprawozdan kwartalnych irocznych Rb-70,
Rb-N, Rb-Z oraz rocznych RB-BZ1 sprawozdania podpisywane i przekazywane sq
w systemie EZD.



VI.

VII.

VIII.

Rodzaje dokumentdw ksiegowych i zakres ich kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do

Instrukciji.

Wykaz pracownikéw Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych

i Biura Organizacji i Kadr upowaznionych do konftroli merytorycznej dowodéw

ksiegowych stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcii.

Wykaz pracownikéw Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych
upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zatgcznik nr 3 do Instrukcii.



Rodzaje dokumentdw ksiegowych i zakres ich konftroli

Zatgcznik nr 1 do Instrukcii

Lp. |[Nazwa dowodu Podstawa sporzqgdzenia IMiejsce sporzgdzenia llosé Osoby dokonujgce Osoby Osoby zatwierdzajgce Kategoria
finansowo-ksiegowego egzemplarzy [kontroli dokonujgce Archiwalng
merytorycznej kontroli
formalno-
rachunkowej
1. faktura VAT realizacja umow, zamobwien, zlecen [dostawca 1 Dyrektor Pracownik Oddziatu  [Dyrektor Wydziatu/Biura B5
Wydziatu/Biura lub Ksiegowosci Urzedu Gtowny Ksiegowy Urzedu
osoba przez niego
upowazniona
2. faktura korygujgca oryginat faktury VAT dostawca 1 Dyrektor Pracownik Oddziatu [Dyrektor Wydziatu/Biura BS
Wydziatu/Biura lub Ksiegowosci Urzedu |Gtowny Ksiegowy Urzedu
osoba przez niego
upowazniona
3.  [faktura sprzedazy sprzedaz dokonana pracownicy 2 Pracownik odp. za Pracownik Oddziatu [Dyrektor Wydziatu/Biura B5
upowaznieni do dokonanie sprzedazy  [Ksiegowosci Urzedu |Gtoéwny Ksiegowy Urzedu
Iwystawiania faktur z Kierownik Oddziatu
zakresu swojego
dziatania
4. wniosek o zaliczke na podréz |delegacje stuzbowe pracownik, ktérego 1 Dyrektor Pracownik Oddziatu [Dyrektor Wydziatu/Biura B5
stuzbowq dotyczy wniosek Wydziatu/Biura Ksiegowosci Urzedu |Gtowny Ksiegowy Urzedu
5. rozliczenie zaliczki delegacije stuzbowe pracownicy rozliczajgcy |l Dyrektor Pracownik Oddziatu [Dyrektor Wydziatu/Biura B5
zaliczki Wydziatu/Biura Ksiegowosci Urzedu |Gtéwny Ksiegowy Urzedu
6. polecenie wyjazdu Wojewoda, Dyrektor Generalny, sekretariaty 1 Dyrektor Pracownik Oddziatu [Dyrektor Wydziatu/Biura B5
stuzbowego Dyrektor Wydziatu/Biura o wyjezdzie Wydziatdw/Biur Wydziatu/Biura Ksiegowosci Urzedu |Gtéwny Ksiegowy Urzedu
7. |wniosek na wyjazd stuzbowy |[decyzja Dyrektora Generalnego lub (Wydziat/Biuro 1 Dyrektor Pracownik Oddziatu [Dyrektor Wydziatu/Biura B5
za granice, zZlecenie wyptaty |osoby przez niego upowaznionej o Wydziatu/Biura Ksiegowosci Urzedu |Gtéwny Ksiegowy Urzedu
dewiz- rachunek kosztéw Wyjezdzie stuzbowym pracownika
podrdzy
8. polecenie - polecenie przelewu, Oddziat Ksiegowosci 1 Gtowny Ksiegowy Gtowny Ksiegowy Urzedu [B5
ksiegowania - sprostowania btednych zapiséw w Urzedu Dyrektor Biura Obstugi
ksiegach rachunkowych, Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych
9. polecenie przelewu, sktadek [sporzgdzone deklaracje ZUS DRA  |pracownicy 1 Gtowny Ksiegowy Gtowny Ksiegowy Dyrektor Wydziatu/Biura B5
ZUS i podatku dochodowego [za poszczegdlne miesigce, odpowiedzialni za Urzedu Urzedu Gtowny Ksiegowy Urzedu

od oséb fizycznych, potrgcen

z wynagrodzen

zaliczki na podatek dochodowy i
potrgcenia wynikajgce z list ptac

prawidtowe naliczanie
wynagrodzen




Lp. [Nazwa dowodu Podstawa sporzgadzenia Miejsce sporzqdzenia [llosé egzemp.Osoby dokonujgce Osoby Osoby zatwierdzajgce Kategori
finansowo- kontroli wewnetrznej dokonujgce a
ksiegowego kontroli form.- archiwal

rach. na
10/Twycigg bankowy dokumentacja operacii Oddziat Ksiegowosci 1 Pracownik Oddziatu BS
bankowych, uznaniowych i Ksiegowosci Urzedu
obcigzeniowych
11Jumowa o prace Decyzja Dyrektora Generalnego o [Oddziat Kadr i Szkolen 3 Kierownik Oddziatu Dyrektor Generalny  |B50
zatrudnieniu pracownika zgodnie z Kadr i Szkoler
procedurami wynikajgcymi z
ustawy o stuzbie cywilnej
12Jumowa zlecenia i o Decyzja Dyrektora Generalnego o |Oddziat Kadr i Szkolen |3 Dyrektor Wydziatu/Biura Dyrektor Generalny  BS lub
dzieto zawarciu umowy B50
13 |lista ptac umowa o prace pracownicy 1 Kierownik Oddziatu Pracownik Dyrektor Biura Obstugi B50
odpowiedzialni za Funduszu Wynagrodzen [Oddziatu Urzedu i Rozwoju
prawidtowe naliczanie i Analiz Systemow
wynagrodzen Informatycznych
Gtéwny Ksiegowy
Urzedu
14Jroczna kartoteka listy ptac pracownicy 1 B50
ptacowa odpowiedzialni za
prawidtowe naliczanie
ynagrodzenh
15rachunek z tytutu zawarta umowa ze zleceniobiorcq [Zleceniobiorca 1 Dyrektor Wydziatu/Biura |Pracownik Dyrektor BS
wykonania umowy Oddziatu Wydziatu/Biura
Zleceniai o dzieto Ksiegowosci  |Gtéwny Ksiegowy
Urzedu Urzedu
16 [Formularze Przepisy ZUS pracownicy 2 Gtowny Ksiegowy B10
rozliczeniowe odpowiedzialni za Urzedu
- ZUS RCA prawidtowe naliczanie
- ZUS RZA ynagrodzenh

- ZUS RSA




pracownikéw Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemodw Informatycznych, Biura Organizacii

Zatgcznik nr 2 do Instrukcii

Wykaz

i Kadr, upowaznionych do kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych
w zakresie realizowanych zadan.

Podpis osoby

Lp. L. . Stanowisko stuzbowe Zakres kontroli AR
Imie i nazwisko upowaznionej
1. Bogdan Kiepura  [Kierownik Oddziatu zakupy zwigzane z zadaniami
wykonywanymi przez Oddziat
IAdministracyjny Biura Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych
2. Marek Banas Stanowisko ds. zakupy zwigzane z zadaniami
administracyjnych i transportu  wykonywanymi przez Oddziat
IAdministracyjny Biura Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych - w czasie
nieobecnosci Kierownika
Oddziatu Administracyjnego
3. Jacek Zajqc Wieloosobowe stanowisko ds.  zakupy zwigzane z zadaniami
administracyjnych wykonywanymi przez Oddziat
IAdministracyjny Biura Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych - w czasie
nieobecnosci Kierownika
Oddziatu Administracyjnego
4. Aleksandra Kierownik Oddziatu pozostate zakupy dostaw i
Gotosko ustug
5. Matgorzata Uller  [Kierownik Oddziatu szkolenia
6. Katarzyna Stanowisko ds. kadrowych szkolenia
Stawinska i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw
7. Grazyna Kierownik Oddziatu wynagrodzenia
Kaczmarek
8. Michat Piaskowski  [Kierownik Oddziatu informatyka
9. Kamil Debski Stanowisko ds. serwisu informatyka
informatycznego
10. IAleksandra Kulesza Kierownik Oddziatu prenumerata prasy, przesytki
pocztowe
11. Mirostawa Bilinska |Wieloosobowe stanowisko ds.  [porenumerata prasy, przesytki
Kancelarii Ogdélnej Urzedu pocztowe
12, Michat Koscielniak [Wieloosobowe stanowisko ds.  |BHP, PPOZ

bezpieczenstwa i higieny pracy
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcii

Wykaz

0sdb upowaznionych do dokonywania
kontroli formalnej i rachunkowej
oraz do dekretacji dowoddw ksiegowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Podpis osoby
upowaznionej

1. |Danuta PrzewieZlikowska  |Gtowny Ksiegowy Urzedu

2. |Monika Sobierqj Kierownik Oddziatu

3. Maja Celczynska Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
Informatycznego Systemu Obstugi
Budzetu Panstwa TREZOR i budzetu
zadaniowego

4, [Beata Sudakowska Stanowisko ds. obstugi finansowo -
ksiegowej wydatkéw budzetowych

5. |Angelika Dogoda Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji
i rozliczen finansowo-ksiegowych Urzedu

6. |Paulina Beker Stanowisko ds. obstugi bankowej Urzedu

7. JAnna Marchewka Stanowisko ds. obstugi finansowo -
ksiegowej dochoddéw budzetowych

8. Hustyna Wypych Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji
i rozliczen finansowo-ksiegowych Urzedu

9. [Bogustawa Kostrzynska Wieloosobowe stanowisko ds.
wynagrodzen (w zakresie list ptac)

10. Kamila Rojna Wieloosobowe stanowisko ds.

wynagrodzen (w zakresie list ptac

. |Agnieszka Grygiel

Wieloosobowe stanowisko dis.
wynagrodzen (w zakresie list ptac)
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