P

ANEKS nr 2
z dnia 20.01.2010r.
do Zarzadzenia nr 19/09
Dyrektora Powiatowego Urzedu pracy w Cieszynie
z dnia 30.06.2009r.
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego przyjetych zasad polityki rachunkowosci w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie wraz z instrukeja kontroli i obiegu dokumentow
ksiggowych, instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej oraz instrukcjg inwentaryzacyjna.

§1
Niniejszym wprowadza si¢ zaktualizowany zalacznik nr 1 do instrukcji kontroli i obiegu
dokumentow ksiggowych - . Wykaz osob imiennie upowaznionych do sprawdzania dowodow
ksiggowych wihasnych i obcych pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym, a
takze do zatwierdzania tvch dowodow w Budzecie, Funduszu Pracy oraz EFS i PFRON™.

§2
W zalaczniku nr 2 do instrukeji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych - ..Wykaz wzorow
podpisdéw 0s6b zatrudnionych w PUP Cieszyn” skresla sig:
Bogaczyk Regina, Kawulok Karol, Michalski Michal, Raszewska-Pytel Ewa
Wprowadza si¢ nastepujace 0so

Hawelka Mariola .................... 19w ek dog Vo,

Labedz Wojciech .......... Lx & Lo L,MX*:#O&L \/E,
Kazmierczak Michat .. %U’
Pytlifiska Joanna ...........L. ¢ K/'/' ’3){‘/0/ ...................................................................................................

§3
W zalaczniku nr 1 do instrukeji dotyczacej gospodarki kasowej - ..Wykaz wzoréw podpisow 0sob
uprawnionych do odbioru gotowki w kasie” skresla sie:
Bogaczyk Regina, Kawulok Karol, Michalski Michal, Raszewska-Pytel Ewa

Wprowadza si¢ nastepujace osoby:

Hawetka Mariola .............. i ado | Ulan

Labedz Wojciech ..... (s .i*fwf\:lx.% ...... QLQLU,) =

Kazmierczak Michat ... WAL LA

Pytlifiska Joanna ..........[. 4?""; .............................................................................................................

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych

imiennie upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych
obcych pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i

rachunkowym, a takze do zatwierdzania tych dokumentow w Budzecie,
Funduszu Pracy oraz EFS i PFRON

Nazwa dowodu ksiggowego

Osoby uprawnione
do sprawdzania pod

Osoby uprawnione
do sprawdzania pod

Osoby uprawnione
do zatwierdzania

wzgledem wzgledem formalno-
merytorycznym rachunkowym dowodu
1. 2 “-3. 3 -

1. LISTA PLAC

Anna Brachaczek

Sporzadza:

Edyta Ochodek

Alicja Kistowska

Alicja Kistowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

2. WNIOSEK O ZALICZKE

Katarzyna Adamus

Anna Brachaczek

S_;Jbrzqdza:

Magdalena Zdejszy _|Edyta Ochodek
Wszyscy pracownicy Eﬁdezrms;iﬁw

Anna Stefaniak-Bacza

Wojciech Zelga

Dorota Bizon

3. ROZLICZENIE

Katarzyna Adamus

Gabriela Cienciata

Anna Stefaniak-Bacza |

ZALICZKI Magdalena Zdejszy Anna Brachaczek
) Przemystaw : o
Sporzadza: Rudzifiski {\nna Glajcar Dorota Bizon

Wszys“cy pracownicy

\Wojciech Zelga

Edyta Ochodek

4. POLECENIE

Anna Stefaniak-Bacza

KSIEGOWANIA

Dorota Bizon

Sporzadza:

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Anna Brachaczek

Anna Brachaczek

Anna Brachaczek

Mariola Haltof

Mariola Haltof

Anna Glajcar

Anna Glajcar

Gabriela Cienciata

Gabriela Cienciata

Zaneta Golasowska

Zaneta Golasowska

5. PRZYJECIE

SRODKA TRWALEGO

Anna Stefaniak-Bacza

Sporzadza:

Dorota Bizon

Wojciech Zelga

Wojciech Zelga

6. LIKWIDACJA SRODKA Przemystaw

- Rudzinski
TRWALEGO Radzistawa Hargza |
Sporzadza:

Wojciech Zelga

Anna Stefaniak-Bacza




Zalacznik nr 1 do Instrukcji kontroli 1 obiegu dokumentow ksiegowych

1.

3.

4.

Dorota Bizon

7. DELEGACJA

Sporzadza:

Kornelia Faruga

Alicja Kistowska

Michalina Jabtonska

Gabriela Cienciata

Ed?ta Ochodek

Anna Brachaczek

Anna Glajcar

Zaneta Golasowska

lAnna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizoh

8. DEKLARACJA DRA

Anna Stefaniak-Bacza

Sporzadza:

Dorota Bizon

Alicja Kistowska

Stawomir Sikorski

TAIicja Kistowska

Anna Brachaczek

T
|

Edyta Ochodek
Wojciech Zelga Wojciech Zelga
9. LISTY ZASIELKOWE ;
PRACOWNIKOW Anna Stefaniak—Ba_c??
Sporzadza: Anna Brachaczek

Alicja Kistowska

Alicja Kistowska

Dorota Bizon

Edyta Ochodek

10. RAPORT KASOWY

Anna Brachaczek

'Anna Brachaczek

Sporzadza:

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Mariola Haltof

9abriela Cienciata

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

11. 0O WYPLATE RYCZALTU

Wojciech Zelga

ZA UZYWANIE PRYW.

Anna Brachaczek

SAMOCH. DO CELOW St.

Dorota Bizon

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

|
\
|

12. FAKTURY, RACHUNKI

Wojciech Zelga

NOTY KSIEGOWE Magdalena Zdejszy

I INNE DOWODY KSIEG. Katarzyna Adamus |
DOKUMENTUJACE Alicja Kistowska

OPERACJE GOSPOD. Urszula Baczek

Ewelina Czepczar-
Figielska

Joanna Zeman

Matgorzata Szoblik
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1.

2.

3

4.

Edyta Ochodek

Gabriela Cienciata

Anna Glajcar

Anna Brachaczek

Mariola Haltof

Zaneta Golasowska

Dorota Bizo#

Anna Stefaniak-Bacza

13. ZWROT KOSZTOW

Magdalena Zdejszy

DOJAZDU NA SZKOLENIA |
STAZ, PRZYGOTOWANIE
ZAWODOWE DOROSLYCH,

PRACY FP/PFRON

RENTA SZKOLENIOWA, KLUB

Urszula Baczek

BADANIA LEKARSKIE

DOF. STUDIOW
PODYPLOMOWYCH

|Sporzadza:

Jolanta Krzykwa

_Mariusz Plinta

Katarzynra Adamus

Beata Pleciak

Matgorzata Szoblik

Katarzyna Brzoza

Marcelina Sobanska

Katarzyna Drozd

Sylwia Walczak

Anita Hruby-Husar

Joanna Furmaniuk

Ewa Owczarzy

Dorota Noworyta

Arkadiusz Grygierek

Gabriela Cienciata

Anna Glajcar

Anna Brachaczek

Maricla Haltof

Edyta Ochodek

Zaneta Golasowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

14. CZEK GOTOWKOWY

Anna Stefaniak-Bacza

Wypefnia:

Dorota Bizon

1. Edyta Ochodek

Anna Brachaczek

12- Maripla Haltof

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

15. POLECENIE PRZELEWU
DROGA ELEKTRONICZNA

Anna Stefaniak-Bacza

Sporzadza:

Dorota Bizon

1. Mariola Haltof

Anna Brachaczek

Gabriela Cienciaia

Edyta Ochodek

2. Anna Bra_ghaczek

Anna Stefaniak-Bacza
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1.

2.

3.

4,

Dorota Bizon

Gabriela Cienciata

Edyta Ochodek

3. Gabriela Cienciala

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizoh

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

4. Alicja Kistowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

Gabriela Cienciata

5. Edyta Ochodek

Anna Stefan_iak-Bacza

Dorota Bizon

Anna Brachaczek

Gabriela Ciencia{a

6. Anna Glajcar

Anna Stefaniak-Ba_g;ié—_

Dorota Bizoh

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

Gabriela Cienciafa

16. LISTY WYPEAT-

Magdalena Zdejszy

PRACE INTERWENCYJNE,

Katarzyna Adamus

ROBOTY PUBLICZNE

Malgorzata Szobilik

Anna Glajcar

Sporzadza:

Anna Brachaczek

Alicja Wieja.

Joanna Pytlinska

Mariola Haltof

Gabriela Cienciata

Edyta Ochodek

Zaneta Golasowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizoni

17. LISTY PEAC ZASILKOW

Przemystaw
Rudzinski

DLA BEZROBOTNYCH

Radzistawa Hargza

ZASILKOW | SWIADCZEN

Malgorzata Szoblik

DODATKOW
ADKTYWIZACYJNYCH,
STYPENDIOW

Magdalena Zdejszy

STYPENDIOW
SZKOLENIOWYCH, STAZOWYC
H, PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO DOROSEYCH,
NA KONTYNUOWANIE NAUK],
STUDIA PODYPLOMOWE

Urszula Bgczek

LISTY INDYWIDUALNE,
KOREKTY INDYWIDUALNE

Katarzyna Adamus

Sporzadza:

Wojciech Zelga

lwona Szatanik
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1. 2. 3. 4.
Stawomir Sikorski
Gabriela Cienciata
Mariola Haltof
Anna Brachaczek
- Anna Glajcar
Edyta Ochodek
Zaneta Golasowska
“|Anna Stefaniak-Bacza
Dorota Bizon
18. KASA WYPLAC, Anna Brachaczek
KWITARIUSZ PRZYCHODOWY
Sporzadza: . Edyta Ochodek
Edyta Ochodek Edyta Ochodek

Mariola Haltof

Mariola Haltof

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

19. KASA PRZYJMIE

Anna Brachaczek

Sporzadza:

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Mariola Haltof

Mariola Haltof

Dorota Bizon

Anna Stefgniak-Bacza

20. EWIDENCJA DRUKOW

Odbiera:
SCISLEGO ZARACHOWANIA  |Edyta Ochodek
Sporzadza: Mariola Haltof
Sekretariat

21. Listy wyplat

podjecie dziatalnosci
gospodarczef, doposaienie
miejsca pracy

jednorazowych srodkow na |

Katarzyna Adamus

Sporzadza:

Anna Brachaczek

Grazyna Jakubowska-Pelar

_Ma%gorzata Szoblik

Alicja Wieja

Joanna Pytlinska

Magdalena Zdejszy

Matgorzata Szoblik

Edyta Ochodek

Gabriela Cienciata

Anna Glajcar

Mariola Haltof

Zaneta Golasowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

22. LISTY WYPLAT-

KRUS

Przemystaw
Rudzinski
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1. 2. 3, 4.
Sporzadza:
Grazyna Ciemata
Iwona Szatanik
Anna Glajcar
Anna Brachaczek
Gabriela Cienciata
Mariota Haltof
Edyta Ochodek
Zaneta Golasowska
Anna Stefaniak-Bacza
Dorota Bizon
5%;%%%52POKECZME Arkadiusz Grygierek
Sporzadza:
Urszula Baczek
Alicjia Wigja

Lucyna Fiedor

Katarzyna Adamus

Magdalena Zdejszy

Anna Glajcar

Anna Brachaczek

Gabriela Cienciata

Mariola Haltof

Edyta Ochodek

Zaneta Golasowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

24, Listy wypflat:
jednorazowych srodkdw na
podjecie dzialalnosci
gospodarczej, rolniczej,
wyposaZzenia stanowiska
pracy, wniesienia wkiladu do
spéldzielni socjalnej PFRON

Katarzyna Adamus

Sporzadza:

Anna Brachaczek

Beata Pleciak

Joanna Furmaniuk

Urszula Baczek

Magdalena Zdejszy

‘Gabriela Cienciata

Anna Glajcar

Mariola Haltof

Edyta Ochodek

Zaneta Golasowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

25. ZWROT KOSZTOW

Magdalena Zdejszy
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1

2.

3.

4.

DOJAZDU NA SZKOLENIA |
STAZ, PRZYGOTOWANIE
ZAWODOWE, RENTA
SZKOLENIOWA, KLUB
PRACY

Urszuia Baczek

Gabriela Cienciata

BADANIA LEKARSKIE

Anna Glajcar .

PFRON

Katarzyna Adamus

Anna Brachaczek

Sporzadza:

Mariola Haltof

Beata Pleciak

Edyta Ochodek

Joanna Furmaniuk

Zaneta Golasowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon




