ZARZADZENIE NR 18
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 25 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Lubuskim Urzg¢dzie Wojewodzkim w Gorzowie WIKp.

Na podstawie art. 4 ust5 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, poz. 398 i poz. 650) w zwigzku z § 5 ust. 2 pkt
17 Regulaminu organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp.
stanowiagcego zatgcznik do Zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 11 maja 2016 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzgedu Wojewodzkiego w

Gorzowie WIkp. zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentoéw
finansowo-ksi¢gowych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp., stanowigca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu Urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 51 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 14 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Lubuskim

Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



Zalacznik do
zarzadzenia Nr 18
Dyrektora Generalnego
z dnia 25 maja 2018 r.

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

I. Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp., zwana dalej ,,Instrukcja”,
reguluje zasady, przebieg czynno$ci, terminy i kontrole dokumentéw finansowo-
ksiggowych w zakresie:

- rachunkowos$ci dochodow, wydatkow i srodkow pozabudzetowych,
- sporzadzania i przekazywania do dysponenta gtdéwnego sprawozdan z wykonania
budzetu.

2. Instrukcja okresla w szczego6lnosci:

- rodzaje dowodow ksiegowych,
- zasady kontroli dowodow ksiggowych,

- obieg dokumentow.

I1. Dokumentacja

1. Przebieg kazdej operacji gospodarczej jest udokumentowany zrodtowym dowodem
ksiegowym. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
- opis operacji, oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg, takze date

sporzadzenia dowodu,



- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

- stwierdzenie faktu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych,
poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach,

- dekretacj¢ dokumentéw zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja
umozliwiajace wprowadzenie dokumentéw do ksiag rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- stwierdzenie trybu zamowienia publicznego, w jakim dokonano zakupu ustug,
dostaw lub rob6t budowlanych,

- wskazanie budzetu zadaniowego.

Dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej (dowody zrodiowe)

dzielg si¢ na:

- zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,

- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewngtrznych, wystawiane przez pracownikow
jednostki.

Dowody ksiggowe przed ich zaksiegowaniem poddawane sg kontroli wewnetrznej, ktora

ma na celu sprawdzenie prawidlowosci, zasadnos$ci, celowosci, legalnosci i rzetelnosci

operacji gospodarczej uwidocznionej w dowodzie ksiggowym. 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 obowigzujacymi przepisami i planem finansowym

na dany rok oraz na sprawdzeniu, czy zdarzenia gospodarcze przedstawione

w dokumencie sg zgodne z rzeczywistoscia, zawartymi umowami oraz procedurami

wynikajacymi z ustawy prawo zamowien publicznych. Pracownik opisujacy dokument

pod wzgledem merytorycznym ma obowigzek wskaza¢ paragraf klasytikacji budzetowe;j
oraz funkcje, zadanie, podzadanie i dziatanie zgodnie z budzetem zadaniowym.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiggowy odpowiada

stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

- okreslenie wykonawcy,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej i1 ich numery

identyfikacji podatkowej,



- date wystawienia dokumentu oraz date¢ lub czas dokonania operacji gospodarcze;,
ktorej dowod dotyczy,
- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢ i ilos¢.

6. Kontrola rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu czy dane liczbowe na
dowodach ksiggowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo. Osoby dokonujgce
kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w sposéb
prawidtowy, niezaleznie od danych wynikowych na dowodzie ksiggowym. Dowod po
kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych btedow liczbowych. W przypadku
stwierdzenia bledow rachunkowych pracownik dokonujacy kontroli formalno-
rachunkowej zawiadamia w formie pisemnej kontrahenta o nieprawidtowosciach,
zadajac wystawienia dokumentu korygujacego.

Przeprowadzenie kontroli merytorycznej, formalnej oraz rachunkowej dokumentu musi

by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpiséw 0sob sprawdzajacych.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wilasciwym
komoérkom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupenien,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami.

Dokumenty, ktore nie zostaly poddane kontroli i nie spetlniaja wymienionych

wymogow, nie moga by¢ dopuszczone do ujecia w ewidencji ksiggowe;.

[II. Obieg dokumentow

1. Obrét bezgotdowkowy
1) Dokumenty stanowigce podstawe do zaptaty (rachunki, faktury VAT, noty itp.)
wplywaja do kancelarii ogdlnej, po zaopatrzeniu w pieczatke z datg wplywu
przekazywane sa codziennie do sekretariatow Wwydzialow merytorycznych.
Pracownik obstugujacy sekretariat rowniez umieszcza na dokumentach finansowo-
ksiggowych pieczatke wplywu, okres$lajaca date otrzymania i1 przedkiada je
Dyrektorowi odpowiedniego wydziatlu merytorycznego. Dyrektor kieruje te
dokumenty do odpowiednich komoérek organizacyjnych celem ich sprawdzenia

I opisania pod wzgledem merytorycznym.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

Wszystkie przedktadane do zaptaty dowody finansowo-ksiggowe powinny zawieracé
o$wiadczenie dotyczace trybu udzielenia zamoéwienia publicznego — zgodnie
Z ustawg prawo zamoéwien publicznych. Opisu tego dokonuje osoba sprawdzajaca
dokument pod wzgledem merytorycznym.

Dowody, ktore potwierdzajg wydatki stanowigce realizacj¢ projektow w ramach
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i srodkow europejskich powinny zawieraé
informacje¢ jakiego projektu dotycza oraz dat¢ i numer umowy (decyz;ji).

Kontroli merytorycznej dokumentéw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Urzedu dokonuja upowaznieni na piSmie pracownicy Biura Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemoéw Informatycznych i Biura Organizacji i Kadr. Sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym dokumenty finansowo — ksiegowe niezwlocznie
przekazywane sa na wieloosobowe stanowisko do spraw zamoéwien publicznych
oraz planowania wydatkow majatkowych 1 biezacych na rzecz Urzedu, gdzie
podlegaja zaewidencjonowaniu.

Kontroli  merytorycznej  dokumentéw  dotyczacych  pozostatych  zadan
merytorycznych dokonuja Dyrektorzy wydziatow iich zastgpcy lub osoby przez
nich upowaznione na piSmie. Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonana nie
pézniej niz w ciggu 3 dni od daty otrzymania dokumentu. Przetrzymywanie
dokumentow, ktore spowodowaloby zaptate zobowigzan po terminie okreslonym w
umowie badz na fakturze, (rachunku, nocie, itp.) jest niedopuszczalne.

Nastepnie wszystkie dokumenty przekazywane sg na odpowiednie stanowiska
Oddziatu Ksiggowosci Urzedu, gdzie ma miejsce kontrola formalno-rachunkowa,
sporzadzanie polecenia zaptaty zobowigzania oraz dekretacja wydatku na konta,
zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja. Sprawdzone dokumenty
przekazywane sg do zatwierdzenia Glownemu Ksiggowemu Urzedu i Dyrektorowi
wydziatu merytorycznego.

Zatwierdzone dowody ksiggowe przekazywane sg na odpowiednie stanowiska celem
wprowadzenia do ksigg rachunkowych. Przygotowane polecenia zaptaty
przekazywane sg natomiast na stanowisko ds. obstugi bankowej w celu dokonania

zaptaty. Po sporzadzeniu przelewu oraz odnotowaniu daty zaptaty, dokumenty te



przekazywane sg niezwlocznie na odpowiednie stanowiska gdzie podlegaja

ksiggowaniu.

2. Obrot gotowkowy
Wplyw dokumentow, ich obieg i sprawdzanie odbywa si¢ wg zasad dotyczacych
dokumentow regulowanych w trybie bezgotowkowym.
Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty przekazywane sa do kasy, pracownik na

stanowisku ds. obstugi kasowej Urzedu dokonuje wyptaty.

3. Druki $cistego zarachowania
Drukami $cistego zarachowania sg druki, ktore podlegaja kontroli ilosciowej co do
kazdego egzemplarza (czeki, kwitariusze przychodowe, papiery wartosciowe). Papiery
warto§ciowe przyjete przez pracownikow Wydzialow merytorycznych, powinny by¢
niezwlocznie przekazane do kasy Urzedu lub do Kancelarii Tajnej Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego. Niedopuszczalne jest przechowywanie ich w pomieszczeniach
biurowych Wydziatow. Druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasie
pancernej w pomieszczeniu kasowym, pod odpowiedzialno$cig kasjera. Ewidencje
prowadzi si¢ w ,ksigdze drukéw S$cislego zarachowania”, ktdra powinna posiadaé
ponumerowane strony. Na ostatniej stronie rowniez Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i
Rozwoju Systeméw Informatycznych oraz Gloéwny Ksiegowy Urzedu stwierdzaja
podpisami ilo§¢ kart znajdujacych sie¢ w ksiedze. Ksiega przechowywana jest pod

zamknigciem w kasie.

IV. Uprawnienia do wystawiania dowodow ksi¢gowych

1. Uprawnionymi do wystawiania dowodow ksiegowych zroédtowych dokumentow
wlasnych sg pracownicy Urzedu, ktorym te czynnos$ci powierzono w zakresie czynnosci.

2. Faktury, noty dokumentujace operacje gospodarcze wystawiajg pracownicy Wydziatu
realizujacy dane zadanie.

3. Protokoty przekazania sktadnikow majatkowych, ich likwidacji, przyjecia oraz
przemieszczania wystawia pracownik na stanowisku do spraw administracyjnych i

gospodarowania majatkiem.



10.

11.

Listy ptac wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz z umoéw zlecenia
I 0 dzieto, a takze za udzial w komisjach sporzadzaja pracownicy ksiegowosci, ktorym
te obowigzki powierzono w zakresie czynnosci.

Rozliczenie kosztow podrézy krajowych 1 zagranicznych sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym pracownik na stanowisku do spraw rozliczen delegacji
krajowych i zagranicznych oraz ryczaltow.

Wnhiosek o zaliczke wypelia pracownik pobierajacy zaliczke w zwiazku z otrzymanym
poleceniem wyjazdu stuzbowego.

Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu Samochodu prywatnego do celow
stuzbowych sporzadza pracownik, z ktérym pracodawca zawart umowe przyznajaca
ryczatt na jazdy lokalne.

Polecenia wyptaty z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych wystawia pracownik
ds. socjalnych.

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

Polecenia ksiggowania dotyczace sprostowania bitgednych zapisow w ksiggach
rachunkowych wystawiaja pracownicy prowadzacy ksiegi i Glowny Ksiegowy Urzedu.
Pokwitowania wptat, dowody wptat oraz raporty kasowe sporzadza pracownik na

stanowisku ds. obstugi kasowej Urzedu.

V. Obieg Dokumentacji w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej

1.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane s3 w zakresie 1 terminach wynikajacych
Z przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1773).

Pracownicy Oddziatu Ksiggowosci Urzedu po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych
wszystkich dowodéw, dokumentujacych operacje na rachunkach bankowych w danym
miesigcu sporzadzajg sprawozdania miesi¢czne, 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 Gtownego Ksiegowego Urzedu i kierownika
jednostki. Podpisane sprawozdania przekazywane sa do Wydziatu Budzetu i Finansow,

zajmujagcego si¢ obsluga finansowa dysponenta gtownego. W przypadku sprawozdan



kwartalnych i rocznych Rb-70, Rb-N, Rb-Z sprawozdania podpisywane i przekazywane
sa w systemie EZD.

VI. Rodzaje dokumentéw ksiegowych i zakres ich kontroli stanowi zatacznik nr 1 do

Instrukcji.

VII. Wykaz pracownikow Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych
i Biura Organizacji i Kadr upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodow

ksiggowych stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.

VIIl. Wykaz pracownikéw Biura Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych
upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zatacznik nr 3

do Instrukciji.



Rodzaje dokumentow ksiggowych 1 zakres ich kontroli

Zalacznik nr 1 do Instrukcji

Lp. Nazwa dowodu Podstawa sporzadzenia Miejsce sporzadzenia llos¢ Osoby dokonujgce Osoby Osoby zatwierdzajace Kategoria
finansowo- egzemplarzy kontroli dokonujace archiwalna
ksiegowego merytorycznej kontroli

formalno-
rachunkowej
1. | faktura VAT realizacja umoéw, zamodwien, dostawca 1 Dyrektor Wydziatu lub | Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
zlecen osoba przez niego Gtéwny Ksiegowy Urzedu
upowazniona
2. | faktura korygujaca oryginat faktury VAT dostawca 1 Dyrektor Wydziatu lub | Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
osoba przez niego Gtowny Ksiegowy Urzedu
upowazniona
3. | faktura sprzedazy sprzedaz dokonana pracownicy upowaznieni 2 Pracownik odp. Za Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
do wyst. Faktur z zakresu dokonanie sprzedazy Gtéwny Ksiegowy Urzedu
swojego dziatania kierownik oddziatu
4. | wniosek o zaliczke delegacje stuzbowe pracownicy rozliczajgcy 1 Dyrektor Wydziatu Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
na podroz stuzbowa zaliczki Gtéwny Ksiegowy Urzedu
5. | rozliczenie zaliczki delegacje pracownicy rozliczajgcy 1 Dyrektor Wydziatu Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
zaliczki Gtéwny Ksiegowy Urzedu
6. | polecenie wyjazdu decyzja Wojewody, Dyrektora sekretariaty wydziaty 1 Dyrektor Wydziatu Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
stuzbowego Generalnego lub Wydziatu o merytoryczne Gtéwny Ksiegowy Urzedu
wyjezdzie
7. | wniosek na wyjazd decyzja Dyrektora Generalnego Wydziat merytoryczny 1 Dyrektor Wydziatu Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
stuzbowy za lub osoby przez niego Gtéwny Ksiegowy Urzedu
granice, zlecenie upowaznionej o wyjezdzie
wyptaty dewiz- stuzbowym pracownika
rachunek kosztéw
podrozy
8. | czek gotowkowy podjecie gotowki z banku na kasa 1 Gtowny Ksiegowy | Dyrektor Wydziatu B5
wptaty w obrocie gotéwkowym Urzedu Gtowny Ksiegowy Urzedu
pracownicy osoby upowaznione
upowaznieni
9. | Raport kasowy Rozliczenie operacji kasowych Kasa 2 Pracownik OKU B5
10.| polecenie -polecenie przelewu, Ksiegowosé 1 Gtowny Ksiegowy | Gtowny Ksiegowy Urzedu B5
ksiegowania -sprostowania btednych zapisow Urzedu Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i
w ksiegach rachunkowych Rozwoju Systemow
- zwrot nadptaconych mandatow Informatycznych
itp.
11.| polecenie przelewu, | sporzadzone deklaracje ZUS. DRA | Ksiegowos¢ 1 Gtowny Ksiegowy Gtowny Ksiegowy | Dyrektor Wydziatu B5

sktadek ZUS i
podatku
dochodowego od
0s0b fizycznych

za poszczegblne miesigce i PIT-4
za rok

Urzedu

Urzedu

Gtéwny Ksiegowy Urzedu




Lp. Nazwa dowodu Podstawa sporzadzenia Miejsce sporzadzenia llos¢ egzemp. | Osoby dokonujace Osoby Osoby zatwierdzajace Kategoria
finansowo- kontroli wewnetrznej | dokonujace archiwalna
ksiegowego kontroli form.-

rach.
12.| wycigg bankowy dokumentacja operacji Ksiegowosé 1 pracownik OKU B5
bankowych, uznaniowych i
obcigzeniowych
13.| umowa o prace Decyzja Dyrektora Generalnego o | kadry 3 Kierownik Oddziatu Dyrektor Generalny B50
zatrudnieniu pracownika zgodnie Kadr
z procedurami wynikajgcymi z
ustawy o stuzbie cywilnej
14.| umowa zleceniaio Decyzja Dyrektora Generalnego o | kadry 3 Dyrektor Wydziatu Dyrektor Generalny B5 lub B50
dzieto zawarciu umowy Merytorycznego
15, lista ptac umowa o prace Ksiegowos¢ 1 Pracownik oddziatu Pracownik OKU Dyrektor Biura Obstugi Urzedui | B50
kadr Rozwoju Systemoéw
Informatycznych
Gtéwny Ksiegowy Urzedu
16.| Roczna kartoteka Listy ptac Ksiegowosé 1 Pracownik OKU B50
ptacowa
17.| Rachunek z tytutu Zawarta umowa ze Zleceniobiorca 1 Dyrektor Wydziatu Pracownik OKU Dyrektor Wydziatu B5
wykonania umowy zleceniobiorca merytorycznego Gtowny Ksiegowy Urzedu
zlecenia i o dzieto
18.| Formularze Przepisy ZUS Ksiegowosé 2 Gtowny Ksiegowy Urzedu B10
rozliczeniowe
- ZUS RCA
- ZUS RZA
- ZUS RSA
- ZUS DRA
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pracownikow Biura Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemow Informatycznych i Biura Organizacji i Kadr

Zatacznik nr 2 do Instrukcji

Wykaz

upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych
w zakresie realizowanych zadan.

Lp. Iml? ! Stanowisko stuzbowe Zakres kontroli POdeS. O§Oby.
nazwisko upowaznionej
1. | Gabriela Kierownik Oddziatu zakupy zwigzane z
Szarzynska Administracyjnego zadaniami
wykonywanymi przez
Oddziat
Administracyjny Biura
Obstugi Urzedu i
Rozwoju Systemow
Informatycznych,
transport
2. | Stawomir Zastepca Kierownika zakupy zwigzane z
Zbikowski Oddziatu zadaniami
Administracyjnego wykonywanymi przez
Oddziat
Administracyjny Biura
Obstugi Urzedu i
Rozwoju Systemow
Informatycznych —w
czasie nieobecnosci
Kierownika
3. | Pawel Kierownik Oddziatu pozostate zakupy
Lechowicz Zamowien Publicznych dostaw
1ustug
4. | Agnieszka Kierownik Oddziatu Kadr | szkolenia
Mréz i Szkolenia
4. | Grazyna Stanowisko ds. funduszu | wynagrodzenia
Kaczmarek wynagrodzen
5. | Michat Kierownik Oddziatu informatyka
Piaskowski Informatyki
6. | Kamil Debski | Stanowisko ds. serwisu informatyka
informatycznego
7. | Mirostawa Stanowisko ds. Kancelarii | prenumerata prasy,
Bilinska Ogolnej Urzedu przesytki pocztowe
8. | Michat Stanowisko ds. BHP
Koscielniak administracyjnych i
ochrony przeciwpozarowej
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Zaltacznik nr 3 do Instrukcji

Wykaz

0s6b upowaznionych do dokonywania
kontroli formalnej i rachunkowej
oraz do dekretacji dowoddéw ksiggowych

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Podpis osoby
upowaznionej

Danuta Przewigzlikowska

Gtowny Ksiggowy Urzedu

Matgorzata Lewandowska

Stanowisko ds. obstugi
finansowo — ksiggowe;j
wynagrodzen bezosobowych

Maja Celczynska

Wieloosobowe stanowisko ds.

obstugi Informatycznego
Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR 1 budzetu
zadaniowego

Beata Sudakowska

Stanowisko ds. obstugi
finansowo — ksiggowej
wydatkow budzetowych

Grazyna Radziuk-Wykpisz

Stanowisko ds. ewidencji
sprzedazy i rozliczania
podatku VAT

Bogustawa Kostrzynska

Wieloosobowe stanowisko ds.

wynagrodzen

Anna Marchewka

Stanowisko ds. obstugi
finansowo — ksiggowe;j
dochodow budzetowych

Krystyna Krawczynska

Stanowisko ds. rozliczen
delegacji krajowych i
zagranicznych oraz ryczattow

Angelika Dogoda

Wieloosobowe stanowisko ds.

wynagrodzen

10.

Agnieszka Grygiel

Stanowisko ds. obstugi
bankowej Urzedu

11.

Justyna Wypych

Wieloosobowe stanowisko ds.

obstugi Informatycznego
Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR 1 budzetu
zadaniowego
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