ANEKS nr 1
z dnia 29.09.2009 r.
do Zarzadzenia nr 19/09
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

z dnia 30.06.2009 r.
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego przyjetych zasad polityki
rachunkowos$ci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie wraz z instrukcjg
kontroli i obiegu dokumentéow ksiegowych, instrukcja dotyczaca gospodarki
kasowej oraz instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1
Niniejszym wprowadza si¢ zaktualizowany zalacznik nr 1 do instrukcji kontroli
i obiegu dokumentéw ksiggowych - . Wykaz o0s6b imiennie upowaznionych do
sprawdzania dowodow ksiegowych wtlasnych i obcych pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym 1 rachunkowym, a takze do zatwierdzania tych dowoddéw w Budzecie, Funduszu
Pracy oraz EFS i PFRON™.

§2
W zatgczniku nr 2 do instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych --
»Wykaz wzorow podpiséw 0sdb zatrudnionvch w PUP Cieszyn™ skresla sig :
Piotr Chojnacki [lona Kulinska, Edyta Szkucik, Anna Grenda.
Wprowadza sig nactqpl{Ja[cc osoby:

Stawomir Sikorski...... e e
Edyta Ochodek.......... Qchordiday e,
Dorota Noworyta...... .(i«iQWf;‘”.:;{ e
Agnieszka Niedoba...... LA oo T
Lucyna Fiedor ........... "/'L“*O‘” ......................................................................
Michalina Jablonska.. JC&.(, W?J A A e oo
Anna Grenda-Czakon ... AL el e
§3

W zalaczniku nr 1 do instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej —.Wykaz wzoréw
podpiséw 0sob uprawnionych do odbioru gotowki w kasie™ skresla si¢ :

Piotr Chojnacki, llona Kulinska, Edyta Szkucik, Anna Grenda.

Wprowadza si¢ naitq:pu;ajcc osoby:

Stawomir STKorski..... 2 e e
Edyta Ochodek........ O@M@@% ....................................................................
Dorota Noworyta...... ».\met{!ﬁ“ ..................................................................
Agnieszka Niedoba... . AJE@aaa.......coooe i
Lucyna Fiedor .......... o
Michalina Jabtoniska... }'LEOI\JQM\ ............................................................

Anna Grenda-Czakon...... A

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
GLOWNA KSIEGOWA
vA ol

mgr Anna/Stefqniak-Bacza
mgr Anna B/&Chaczek f




WYKAZ

Zatacznik nr 1 do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych

os6b imiennie upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych wtasnych i obcych
pod wzgledem merytorycznym oraz formlanym i rachunkowym, a takze do zatwierdzania

tych dowodoéw w Budzecie, Funduszu Pracy oraz EFS i PFRON

Osoby uprawnione do
sprawdzania pod.

Osoby
uprawnione do
sprawdzania pod
wzgl. formalno-
rachunkowym

Osoby uprawnione
do zatwierdzania
dowodu

Nazwa dowodu ksiggowego

wzgl. merytorycznym.
2.

3.

4,

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

Sporzadza:

Magdalena Zdejszy

Edyta Ochodek

W szyscy pracownicy

Przemystaw Rudzinski

Anna Stefaniak-Bacza

Wojciech Zelga

Dorota Bizon

3.ROZLICZENIE Katarzyna Adamus Gabriela Cienciata |Anna Stefaniak-Bacza
ZALICZKI Magdalena Zdejszy Anna Brachaczek
Sporzadza: Przemystaw Rudzinski |Anna Glajcar Dorota Bizon
Wszyscy 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

[5.PRZYJECIE

SRODKA TRWALEGO Anna Stefaniak-Bacza
Sporzadza: Dorota Bizon

Wojciech Zelga Wojciech Zelga

6.LIKWIDACJA SRODKA Przemystaw Rudzinski

TRWALEGO Radzistawa Hareza

Sporzadza:

Wojciech Zelga

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizonh

7.DELEGACJA

Sporzadza:

Faruga Kornelia

Alicja Kistowska

Michalina Jabtonska

Gabriela Cienciata

Edyta Ochodek

Anna Brachaczek




3.

Anna Glajcar

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

8. DEKLARACJA DRA

Anna Stefaniak-Bacza

Sporzadza:

Dorota Bizoh

Alicja Kistowska

Alicja Kistowska

Stawomir Sikorski

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek
Wojciech Zelga Wojciech Zelga
9.LISTY ZASILKOWE
PRACOWNIKOW Anna Stefaniak-Bacza
Sporzadza: Anna Brachaczek

Alicja Kistowska

Alicja Kistowska

Dorota Bizoh

Edyta Ochodek

10. RAPORT KASOWY

Anna Brachaczek

Anna Brachaczek

Sporzadza:

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Mariola Haltof

Gabriela Cienciata

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

11.0 WYPLATE RYCZALTU

Wojciech Zelga

ZA UZYWANIE PRYW.

Anna Brachaczek

SAMOCH. DO CELOW St.

Dorota Bizoh

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

12.FAKTURY,RACHUNKI Wojciech Zelga
NOTY KSIEGOWE Magdalena Zdejszy
| INNE DOWODY KSIEG. Katarzyna Adamus
DOKUMENTUJACE Alicja Kistowska
OPERACJE GOSPOD. Urszula Bgczek

Ewelina Czepczar-
Figielska

Joanna Zeman

Edyta Ochodek

Gabriela Cienciala

Anna Glajcar

Anna Brachaczek

Mariola Haltof

Dorota Bizon

Anna Stefaniak-Bacza

13. ZWROT KOSZTOW

Magdalena Zdejszy

DOJAZDU NA SZKOLENIA | STAZ,
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE
DOROSLYCH, RENTA
SZKOLENIOWA, KLUB PRACY
FP/PFRON

Baczek Urszula

BADANIA LEKARSKIE

DOF.STUDIOW PODYPLOM.

Sporzadza:

Jolanta Krzykwa

Jolanta Krzykwa

Katarzyna Adamus

Mariusz Plinta

Beata Pleciak




1.

Katarzyna Brzoza

Regina Bogaczyk

Magdalena Zdejszy

Marcelina Sobanska

Drézd Katarzyna

Sylwia Walczak

Anita Hruby-Husar

Joanna Furmaniuk

Ewa Owczarzy

Dorota Noworyta

Gabriela Cienciata

Anna Glajcar

Anna Brachaczek

Mariola Haltof

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon
14. CZEK GOTOWKOWY Anna Stefaniak-Bacza
Wypefnia: Dorota Bizon
Edyta Ochodek Edyta Ochodek
Mariola Haltof

Anna Brachaczek
15. POLECENIE PRZELEWU Anna Stefaniak-Bacza
Sporzadza: Dorota Bizon
Mariola Haltof
Anna Brachaczek Anna Brachaczek
Anna Glajcar
Gabriela Cienciata Gabriela Cienciata
Alicja Kistowska
Edyta Ochodek Edyta Ochodek
16. LISTY WYPLAT- Baczek Urszula
PRACE INTERWENCYJNE, Magdalena Zdejszy
ROBOTY PUBLICZNE Katarzyna Adamus

Anna Glajcar

Sporzadza: Anna Brachaczek
Alicja Wieja

Mariola Haltof

Gabriela Cienciata

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

17. LISTY PLAC ZASIEKOW

Przemystaw Rudzinski

DLA BEZROBOTNYCH

Radzistawa Hareza

ZASIEKOW | SWIADCZEN,

Jolanta Krzykwa

DODATKOW
ADKTYWIZACYJNYCH,
DODATKOW SZKOLENIOWYCH,

Magdalena Zdejszy

SZKOLENIOWYCH,STAZOWYCH,
PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO DOROSLYCH, NA
KONTYNUOWANIE NAUKI,STUDIA
PODYPLOMOWE

Baczek Urszula

LISTY INDYWIDUALNE, KOREKTY
INDYWIDUALNE

Katarzyna Adamus

Sporzadza:

Wojciech Zelga

Iwona Szatanik

Stawomir Sikorski




3.

Gabriela Cienciata

Mariola Haltof

Anna Brachaczek

Anna Glajcar

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizonh

18.KASA WYPLACI, KWITARIUSZ
PRZYCHODOWY

Anna Brachaczek

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

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

20.EWIDENCJA DRUKOW Odbiera:
SCISLEGO ZARACHOWANIA Edyta Ochodek
Sporzadza: Mariola Haltof
Sekretariat

27. Listy wyplat dotacyT,
doposazenie miejsca pracy

Adamus Katarzyna

Sporzadza:

Anna Brachaczek

Grazyna Jakubowska-Pelar

Matgorzata Szoblik

Alicja Wieja

Baczek Urszula

Jolanta Krzykwa

Baczek Urszula

Magdalena Zdejszy

Edyta Ochodek

Cienciata Gabriela

Anna Glajcar

Haltof Mariola

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

22. LISTY WYPLAT-

KRUS

Przemystaw Rudzinski

Sporzadza: Grazyna Ciemata

Iwona Szatanik

Anna Glajcar

Anna Brachaczek

Gabriela Cienciata

Mariola Haltof




1. 2. 3. 4.
Edyta Ochodek
Anna Stefaniak-Bacza
Dorota Bizon
26_. PRACE SPOLECZNIE
UZYTECZNE Arkadiusz Grygierek
Sporzadza: Baczek Urszula
Alicja Wieja
Katarzyna Adamus
Magdalena Zdejszy
Anna Glajcar

Anna Brachaczek

Gabriela Cienciata

Mariola Haltof

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

24. Listy wypfat:
jednorazowych srodkow na
podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej,
wyposazenia stanowiska pracy,
wniesienia wkfadu do
spoldzielni socjalnej PFRON

Adamus Katarzyna

Sporzadza:

Anna Brachaczek

Beata Pleciak

Joanna Furmaniuk

Jolanta Krzykwa

Baczek Urszula

Magdalena Zdejszy
Cienciata Gabriela
Glajcar Anna
Haltof Mariola
Ochodek Edyta
Anna Stefaniak-Bacza
Dorota Bizon
25.ZWROT KOSZTOW Magdalena Zdejszy

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

Baczek Urszula

Gabriela Cienciata

BADANIA LEKARSKIE

Jolanta Krzykwa

Anna Glajcar

PFRON

Katarzyna Adamus

Anna Brachaczek

Sporzadza:

Mariola Haltof

Beata Pleciak

Edyta Ochodek

Joanna Furmaniuk

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizonh




