POWIATOWY URZAD PRACY
Plac Wolnosci 6
43400 Cieszyn ANEKS nr 12
7 dnia 01.04.2016
do Zarzgdzenia nr 13/13
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynic
z dnia 02.09.2013r.
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego przyjetych zasad polityki rachunkowosci
w Powiatowy Urzedzie Pracy w Cieszynie wraz z instrukeja Kontroli i obiegu
dokumentow ksi¢gowych, instrukeja dotyczaca gospodarki kasowej oraz instrukejg
inwentaryzacyjng.

§1
Niniejszym wprowadza sic zaktualizowany zalacznik nr 1 do instrukeji kontroli 1 obiegu
dokumentow  ksiegowych -, Wykaz o0sob upowaznionych do sprawdzania  dowodow
ksiccowych wlasnych i obcych pod wzgledem merytoryeznym oraz  formalnym

i rachunkowym, a takze zatwierdzania tych dowodow w Budzecic, FFunduszu Pracy oraz EI'S
i PFRON.

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania
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POWIATOWY URZAD PRACY

Plac Wolnosci 6
43-400 Cieszyn

WYKAZ

Zalgcznik nr 1 do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiegowceyh

osob imiennie upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiggowych wiasnych i
obcych pod wzgledem merytorycznym oraz formainym i rachunkowym, a takze do
zatwierdzania tych dokumentow w Budzecie, Funduszu Pracy oraz EFS i PFRON

Nazwa dowodu ksiegowego

Osoby uprawnione do
sprawdzania pod

Osoby uprawnione do
sprawdzania pod

Osoby uprawnione do

wzgledem wzgledem formaino- zatwierdzania dowodu
merytorycznym rachunkowym
1. 2. 3. 4.

1. LISTA PLAC

Sporzgdza:

Alicja Kistowska

Alicja Kistowska

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

lzabela Mach

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

2. WNIOSEK O ZALICZKE

Sporzadza:

Wszyscy pracownicy

Przemystaw Rudzinski

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Magdalena Zdejszy

Anna Brachaczek

Dorota Bizon

Wojciech Zelga

Dorota Holeksa

Olimpia Bodek

Roéza Zaleska-Paliga

Alicja Kistowska

Przemystaw Rudzinski

Joanna Pytlinska

Anna Glajcar

Mateusz Rosinski

|zabela Mach

3. ROZLICZENIE ZALICZKI

Sporzadza:

Wszyscy pracownicy

Przemystaw Rudzinski

Anna Glajcar

Anna Stefaniak-Bacza

Wojciech Zelga

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Roza Zaleska-Paliga

Dorota Holeksa

Olimpia Bodek

Joanna Pytlinska

Anna Brachaczek

Przemystaw Rudzinski

Magdalena Zdejszy

Alicja Kistowska

Mateusz Rosinski

1zabela Mach

4. POLECENIE KSIEGOWANIA

Sporzadza:

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Anna Brachaczek

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Mariola Haltof

Mariola Haltof

Alicja Kistowska

Olimpia Bodek

Anna Glajcar

Anna Glajcar

Przemystaw Rudzinski

Dorota Holeksa

Dorota Holeksa




zabela Mach

|lzabela Mach

5. PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO

Sporzgdza:

Wojciech Zelga

Wojciech Zelga

Anna Stefaniak-Bacza

Mateusz Rosinski

Przemystaw Rudzinski

Dorota Bizon

Radzistawa Hareza

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

6. LIKWIDACJA SRODKA
TRWALEGO

Sporzgdza:

Anna Stefaniak-Bacza

Wojciech Zelga

Dorota Bizon

Mateusz Rosinski

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

7. DELEGACJA

Sporzgdza:

Dorota Holeksa

Anna Stefaniak-Bacza

Roza Zaleska-Paliga

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Alicja Kistowska

Anna Brachaczek

Olimpia Bodek

Anna Glajcar

Przemystaw Rudzinski

Izabela Mach

Alicja Kistowska

8. DEKLARACJA DRA

Sporzadza:

Alicja Kistowska

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Alicja Kistowska

Wojciech Zelga

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Wojciech Zelga

Alicja Kistowska

Olimpia Bodek

Mateusz Rosinski

Przemystaw Rudzinski

9. RAPORT KASOWY

Sporzadza:

Anna Brachaczek

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Mariola Haltof

Alicja Kistowska

Alicja Kistowska

Olimpia Bodek

Anna Glajcar

Przemystaw Rudzinski

10. FAKTURY, RACHUNKI, NOTY.
KSIEGOWE, | INNE DOWODY
KSIEG. DOKUMENTUJACE

OPERACJE GOSPOD.

Wojciech Zelga

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Magdalena Zdejszy

Dorota Holeksa

Dorota Bizon

Alicja Kistowska

Anna Glajcar

Olimpia Bodek

Urszula Baczek

Anna Brachaczek

Przemystaw Rudzinski




Beata Jurczyk-Popek

Mariola Haltof

Malgorzata Szoblik

Alicja Kistowska

Roéza Zaleska-Paliga

{zabela Mach

Barbara Szajter

Jolanta Krzykwa

Joanna Pytlinska

Klaudia Lorek

Mateusz Rosinski

Plinta Mariusz

Krystian Grzybek

11. ZWROT KOSZTOW
DOJAZDU NA SZKOLENIA |
STAZ, BON STAZOWY, BON
SZKOLENIOWY,PRZYGOTOWAN
IE ZAWODOWE DOROSLYCH,
RENTA SZKOLENIOWA,
KRAJOWY FUNDUSZ
SZKOLENIOWY

BADANIA LEKARSKIE

DOF. STUDIOW
PODYPLOMOWYCH,STAZ, BON
STAZOWY, BON
SZKOLENIOWY,OPIEKI NAD
DZIECKIEM DO L.7 LUB OSOBA
ZALEZNA FP | PFRON BON NA
PRZELAMANIE BARIER, PREMIA
DLA STAZYSTOW, PREMIA DLA
PRACODAWCOW,BON
ZASIEDLENIOWY

Sporzgdza:

Jolanta Krzykwa

Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Mariusz Plinta

Beata Jurczyk-Popek

Anna Glajcar

Dorota Bizon

Beata Pleciak

Matgorzata Szoblik

Anna Brachaczek

Olimpia Bodek

Katarzyna Brzoza

Magdalena Zdejszy

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Marcelina Sobanska -Szczyrba

Urszula Baczek

Dorota Holeksa

Katarzyna Drozd

Joanna Stebel

Alicja Kistowska

Anita Hruby-Husar

Joanna Pytlinska

|zabela Mach

Katarzyna Kubat

Plinta Mariusz

Dorota Noworyta

Klaudia Lorek

Arkadiusz Grygierek

Wieja Alicja

Stebel Joanna

Barbara Szajter

Anna Grenda-Czakon




Matgorzata Szoblik

Magdaiena Bielesz-Dadok

Aneta Kusnierz

Litke Katarzyna

Katarzyna Orszulik

Grzybek Krystian

12. CZEK GOTOWKOWY

Wypetnia:

Anna Stefaniak-Bacza

1. Edyta Ochodek

Dorota Bizon

2. Mariola Haltof

Olimpia Bodek

3. Anna Glajcar

Przemystaw Rudzinski

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

Alicja Kistowska

13. POLECENIE PRZELEWU
DROGA ELEKTRONICZNA

Sporzadza:

1. Mariola Haltof

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

Anna Brachaczek

Alicja Kistowska

Edyta Ochodek

2. Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

Alicja Kistowska

Edyta Ochodek

3. Alicja Kistowska

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

4. Edyta Ochodek

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon




Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

Anna Brachaczek

Alicja Kistowska

5. Anna Glajcar

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

Anna Brachaczek

Edyta Ochodek

Alicja Kistowska

6.Dorota Holeksa

Anna Stefaniak-Bacza

Dorota Bizon

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

Anna Brachaczek

Alicja Kistowska

Edyta Ochodek

14. LISTY WYPLAT-
PRACE INTERWENCYJNE,
ROBOTY PUBLICZNE, BON
ZATRUDNIENIOWY,
REFUNDACJA 30-

Sporzgdza:

Alicja Wieja

Magdalena Zdejszy

Anna Glajcar

Anna Stefaniak-Bacza

Karolina Pierchata

Beata Jurczyk-Popek

Anna Brachaczek

Dorota Bizon

Malgorzata Szoblik

Matgorzata Szoblik

Mariola Haltof

Olimpia Bodek

Eliza Spyra

Urszula Bgczek

Dorota Holeksa

Przemystaw Rudzinski

Plinta Mariusz

Edyta Ochodek

Joanna Stebel

lzabela Mach

Jolanta Krzykwa

Alicja Kistowska

Joanna Pytlinska

15, LISTY PLAC ZASIEKOW
DLA BEZROBOTNYCH
ZASIEKOW | SWIADCZEN
DODATKOW
AKTYWIZACYJINYCH,

STYPENDIOW

SZKOLENIOWYCH,STAZOWYCH,

BONU STAZOWEGO,
PRZYGOTOWANIA

ZAWODOWEGO DOROSLYCH,
NA KONTYNUOWANIE NAUKI,

STUDIA PODYPLOMOWE




LISTY INDYWIDUALNE,
KOREKTY INDYWIDUALNE

Sporzgdza:

Przemystaw Rudzinski

Mariola Haliof

Anna Stefaniak-Bacza

Wojciech Zelga

Radzistawa Hareza

Anna Brachaczek

Dorota Bizon

lwona Szatanik

Matgorzata Szoblik

Anna Glajcar

Olimpia Bodek

Mateusz Rosinski

Magdalena Zdejszy

Edyta Ochodek

Przemystaw Rudzinski

Plinta Mariusz

Alicja Kistowska

Urszula Baczek

lzabela Mach

Beata Jurczyk-Popek

Joanna Stebel

Joanna Pytlinska

Jolanta Krzykwa

16. KASA WYPLACI,
KWITARIUSZ PRZYCHODOWY

Sporzgdza:

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Mariola Haltof

Mariola Haltof

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Anna Glajcar

Anna Glajcar

Alicja Kistowska

Olimpia Bodek

Przemysiaw Rudzinski

17. KASA PRZYJMIE

Sporzgdza:

Edyta Ochodek

Edyta Ochodek

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Mariola Hatltof

Mariola Haltof

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Anna Glajcar

Anna Glajcar

Alicja Kistowska

Olimpia Bodek

Przemystaw Rudzinski

18. EWIDENCJA DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

Sporzgdza:

Odbiera:

Sekretariat

Edyta Ochodek

Mariola Haltof

Anna Glajcar

19. Listy wypfat jednorazowych
srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, doposazenie
miejsca pracy, wniesienia
wkiadu do spoéldzielni socjalnej i
przystapienia nowego
czonka,bon na zasiedlenie,bon
zatrudnieniowy

Sporzgdza:

Matgorzata Szoblik

Beata Jurczyk-Popek

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza




Alicja Wieja

Joanna Pytlinska

Edyta Ochodek

Dorota Bizon

Joanna Pytlinska

Urszula Baczek

Dorota Holeksa

Olimpia Bodek

Anna Madzia

Magdalena Zdejszy

Anna Glajcar

Przemystaw Rudzinski

Kubat Katarzyna

Matgorzata Szoblik

Mariola Haltof

Joanna Stebel

Joanna Stebel

Alicja Kistowska

Urszuta Baczek

Jolanta Krzykwa

lzabela Mach

Karolina Pierchata

Plinta Mariusz

Eliza Spyra

Klaudia Lorek

20. LISTY WYPLAT-KRUS

Sporzadza:

lwona Szatanik

Przemystaw Rudzinski

Anna Glajcar

Anna Stefaniak-Bacza

Halina Gebus

Radzistawa Hareza

Anna Brachaczek

Dorota Bizon

Anna Andrzejczak

Halina Gebu$

Dorota Holeksa

Olimpia Bodek

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Edyta Ochodek

Alicja Kistowska

|zabela Mach

21. PRACE SPOLECZNIE
UZYTECZNE

Sporzgdza:

Alicja Wieja

Urszula Baczek

Anna Glajcar

Anna Stefaniak-Bacza

Matgorzata Szoblik

Beata Jurczyk-Popek

Anna Brachaczek

Dorota Bizon

Karolina Pierchata

Magdalena Zdejszy

Dorota Holeksa

Olimpia Bodek

Eliza Spyra

Mailgorzata Szoblik

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Joanna Stebel

Edyta Ochodek

Jolanta Krzykwa

Alicja Kistowska

Joanna Pytlinska

lzabela Mach

22. Listy wypfat: jednorazowych
s$rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej,
wyposazenia stanowiska pracy,
wniesienia wkiadu do spotdzielni
socjalnej PFRON

Sporzgdza:

Beata Pleciak

Beata Jurczyk-Popek

Anna Brachaczek

Anna Stefaniak-Bacza

Katarzyna Kubat

Urszula Baczek

Dorota Holeksa

Dorota Bizon

Anna Grenda-Czakon

Magdalena Zdejszy

Anna Glajcar

Olimpia Bodek




Dawid Swiniarski

Matgorzata Szoblik

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Joanna Stebel

Edyta Ochodek

Jolanta Krzykwa

Alicja Kistowska

Joanna Pytinska

lzabela Mach

23. ZWROT KOSZTOW
DOJAZDU NA SZKOLENIA |
STAZ, PRZYGOTOWANIE
ZAWODOWE, RENTA
SZKOLENIOWA, KLUB PRACY
BADANIA LEKARSKIE

PFRON

Sporzgdza:

Beata Pleciak

Beata Jurczyk-Popek

Dorota Holeksa

Anna Stefaniak-Bacza

Katarzyna Kubat

Magdalena Zdejszy

Anna Glajcar

Dorota Bizon

Anna Grenda-Czakon

Urszula Bgczek

Anna Brachaczek

Olimpia Bodek

Dawid Swiniarski

Matgorzata Szoblik

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Joanna Stebel

Edyta Ochodek

Jolanta Krzykwa

Alicja Kistowska

Joanna Pytlinska

|zabela Mach

24. KOSZTY
PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO

Sporzgdza:

Noworyta Dorota

Beata Jurczyk-Popek

Dorota Holeksa

Anna Stefaniak-Bacza

Plinta Mariusz

Magdalena Zdejszy

Anna Glajcar

Dorota Bizon

Hruby-Husar Anita

Urszula Baczek

Anna Brachaczek

Olimpia Bodek

Litke Katarzyna

Matgorzata Szoblik

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Orszulik Katarzyna

Joanna Stebel

Edyta Ochodek

Plinta Mariusz

lzabela Mach

Jolanta Krzykwa

Alicja Kistowska

Joanna Pytinska

25.REFUNDACJA SKtADEK
ZUS DLA SPOLDZIELNI
SOCJLANYCH

Sporzadza:

Wigja Alicja

Baczek Urszula

Dorota Holeksa

Anna Stefaniak-Bacza

Karolina Pierchala

Beata Jurczyk-Popek

Anna Glajcar

Dorota Bizon

Matgorzata Szoblik

Magdalena Zdejszy

Anna Brachaczek

Olimpia Bodek

Urszula Baczek

Matgorzata Szoblik

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Eliza Spyra

Joanna Stebel

Edyta Ochodek

Plinta Mariusz

|zabela Mach

Jolanta Krzykwa

Alicja Kistowska




Joanna Pytlinska

26. OPLATY SANKCYJNO-
EGZEKUCYJNE, SADOWE,
ZWROTY POMOCY
PANSTWA W SPLACIE
NIEKTORYCH KREDYTOW
MIESZKANIOWYCH

Sporzadza:

Glajcar Anna

Glajcar Anna

Dorota Holeksa

Anna Stefaniak-Bacza

Haltof Mariola

Izabela Mach

Anna Glajcar

Dorota Bizon

lzabela Mach

Haltof Mariola

Anna Brachaczek

Olimpia Bodek

Dorota Holeksa

Mertuszka Anna

Mariola Haltof

Przemystaw Rudzinski

Edyta Ochodek

|zabela Mach

Alicja Kistowska




