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�G�R���=�D�U�]���G�]�H�Q�L�D���1�U���2�*���� �� �� �� ���� �� ���� �� �� ��

z dnia 2 czerwca 2009r.

INSTRUKCJA

�Z�� �V�S�U�D�Z�L�H���R�E�L�H�J�X�� �L�� �N�R�Q�W�U�R�O�L�� �G�R�N�X�U�Q�H�Q�W�y�Z�� �I�L�Q�D�Q�V�R�Z�R���² �� �N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K

�L�� �J�R�V�S�R�G�D�U�N�L�� �P�D�W�H�U�L�D�á�R�Z�H�M���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���3�R�Z�L�D�W�R�Z�H�J�R���Z�� �1�R�Z�\�P�� �7�R�P�\�� �� �O�X��

�' �] �L �D�� �� �, �� �� �3 �R�V�W �D�Q�R�Z�L�H�Q�L �D���R�J�Ö�O�Q�H��

�� �� �� �.�V�L�
�J�R�Z�R���ü �� �6�W�D�U�R�V�W�Z�D���3�R�Z�L�D�W�R�Z�H�J�R���Z���1�R�Z�\�P���7�R�P�\�� �O�X���S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�D
�M�H�V�W���Z���R�S�D�U�F�L�X���R���8�V�W�D�Z�
�� �]�� �G�Q�L�D���� �� �� �Z�U�]�H���Q�L�D���� �� �� �� �U���R���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�R���F�L���� �' �]��
U. z 2002r. Nr ������ �� �S�R�]�� �� �� �� �� �� �]�H�� �]�P�� �� �� �R�U�D�]�� �= �D�N�á�D�G�R�Z�\�� �3�O�D�Q���.�R�Q�W
�R�S�U�D�F�R�Z�D�Q�\�� �Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���5�R�]�S�R�U�]�� �G�]�H�Q�L�D���0�L�Q�L�V�W�U�D���)�L�Q�D�Q�V�y�Z���]�� �G�Q�L�D���� ��
kwietnia 2008r. w sprawie szczególnych zasad �U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�R�� �F�L
�R�U�D�]���S�O�D�Q�y�Z���N�R�Q�W���G�O�D���E�X�G�*�H�W�X���S�D���V�W�Z�D�����E�X�G�*�H�W�y�Z���M�H�G�Q�R�V�W�H�N���V�D�P�R�U�]�� �G�X
terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych
(Dz. U. Nr 72, poz. 422).

�� �����.�V�L�
�J�R�Z�R���ü ���V�\�Q�W�H�W�\�F�]�Q�����L���D�Q�D�O�L�W�\�F�]�Q�����Z���M�H�G�Q�R�V�W�F�H���S�U�R�Z�D�G�]�L���V�L�
���W�H�F�K�Q�L�N��
�N�R�P�S�X�W�H�U�R�Z����

�� �����' �R�Z�R�G�\���N�V�L�
�J�R�Z�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�X�M���F�H���G�R�N�R�Q�D�Q�L�H���R�S�H�U�D�F�M�L���I�L�Q�D�Q�V�R�Z�\�F�K
�V�S�U�D�Z�G�]�D�Q�H���V����
�‡ �� �S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P�� �F�H�O�R�Z�R���F�L�� �L�� �U�]�H�F�]�\�Z�L�V�W�R���F�L�� �G�R�N�R�Q�D�Q�H�J�R���]�D�N�X�S�X�� �S�U�]�H�]

�N�L�H�U�R�Z�Q�L�N�D���R�G�S�R�Z�L�H�G�Q�L�H�J�R���: �\ �G�]�L�D�á�X�O�X�E���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�H�M���R�V�R�E�\�� �� �F�R
�] �R�V�W�D�M�H�� �S�R�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�H�� �S�L�H�F�]�� �W�N�� �� �ÄWydatek zgodny z planem
�I�L�Q�D�Q�V�R�Z�\�P�� �� �� �.�O�D�V�\�I�L�N�D�F�M�D�� �E�X�G�*�H�W�R�Z�D�� �G�]�L�D�á�� �� �� �� �� �� �U�R�]�G�]�� �� �� �� �� �� �� ��
�6�S�U�D�Z�G�]�R�Q�R���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P dnia ...... podpis i
�S�L�H�F�]�� �W�N�D�� �L�P�L�H�Q�Q�D��

�‡�� �S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�U�Q���J�R�V�S�R�G�D�U�Q�R���F�L���L���R�V�]�F�]�
�G�Q�R���F�L���G�R�N�R�Q�D�Q�\�F�K���]�D�N�X�S�y�Z
�R�U�D�]�� �] �J�R�G�Q�R�� �F�L�� �]�D�N�X�S�X�� �: �\ �G�]�L�D�á �2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���² �� �* �R�V�S�R�G�D�U�F�]�\�� z
�X�V�W�D�Z�� o zamówieniach publicznych
�Z���: �\�G�]�L�D�O�H���%�X�G�R�Z�Q�L�F�W�Z�D�����,�Q�Z�H�V�W�\�F�M�L���L���=�D�P�y�Z�L�H�����3�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���F�R
�]�R�V�W�D�M�H���S�R�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�H���S�L�H�F�]���W�N�������]�J�R�G�Q�L�H���]���S�U�R�F�H�G�X�U�D�P�L���X�V�W�D�O�R�Q�\�U�Q�L���G�R
�]�D�P�y�Z�L�H���� �S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���Ä �� �: �\ �G�D�W�H�N���Z�\�á �� �F�]�R�Q�\�� �]�H���V�W�R�V�R�Z�D�Q�L�D���X�V�W�D�Z�\�� �]
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�G�Q�L�D������ ���V�W�\�F�]�Q�L�D������ �� �� �U�����3�U�D�Z�R���]�D�P�y�Z�L�H�����S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K�����W�H�N�V�W���M�H�G�Q�����'�]��
U. z 2007r. Nr 223 poz.1655 ze zm.) w oparciu o art..... pkt ......
data ....... podpis .......

�‡���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�P���Q�D���V�W�D�Q�R�Z�L�V�N�D�F�K���N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K�����F�R���]�R�V�W�D�M�H
�S�R�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�H���S�L�H�F�]���W�N�������Ä �6�S�U�D�Z�G�]�R�Q�R���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���I�R�U�P�D�O�Q�R����
�U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�P�����R�U�D�]���S�U�]�H�]���S�U�]�\�á�R�*�H�Q�L�H���S�L�H�F�]�
�F�L���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�M���F�H�M���G�H�N�U�H�W
�]���M�D�N�L�F�K�����U�R�G�N�y�Z���U�Q�D���E�\�ü���]�U�H�D�O�L�]�R�Z�D�Q�\���Z�\�G�D�W�H�N���R�U�D�]���S�L�H�F�]���W�N�L��
�: �\�G�D�W�H�N���V�W�U�X�N�W�X�U�D�O�Q�\���S�R�Q�L�H�V�L�R�Q�\���]���N�U�D�M�R�Z�\�F�K�����U�R�G�N�y�Z���S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K
�3�U�R�M���H�N�W���� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �'�]�L�D�á�D�Q�L�H���� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �= �D�G�D�Q�L�H���� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� ��
Obszar .............Kategoria ..............,Podkategoria ...............
�.�Z�R�W�D���� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �6�á�R�Z�Q�L�H���]�á �R�W�\�F�K .................................
�'�D�W�D���� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �S�R�G�S�L�V���L���S�L�H�F�]���W�N�D���L�P�L�H�Q�Q�D��

�' �R�N�R�Q�D�Q�R���Z�V�W�
�S�Q�H�M���N�R�Q�W�U�R�O�L���]�J�R�G�Q�R���F�L���R�S�H�U�D�F�M�L���J�R�V�S�R�G�D�U�F�]�\�F�K���L
�I�L�Q�D�Q�V�R�Z�\�F�K���]���S�O�D�Q�H�P���I�L�Q�D�Q�V�R�Z�\�P���R�U�D�]���N�R�P�S�O�H�W�Q�R���F�L���L���U�]�H�W�H�O�Q�R���F�L
�G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z�����S�R�G�S�L�V���L���S�L�H�F�]���W�N�D���L�P�L�H�Q�Q�D��data:

�= �D�S�á�D�F�R�Q�R���J�R�W�y�Z�N�����5�.���Q�U������ �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �S�U�]�H�O�H�Z�H�P�����F�]�H�N�L�H�P���Q�U������ �� �� �� �� ��
�G�Q�L�D�������� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �S�R�G�S�L�V���L���S�L�H�F�]�� �W�N�D���L�P�L�H�Q�Q�D����

�Ä �= �D�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�R�� �G�R�� �Z�\�S�á�D�W�\�� �]�H�� �� �U�R�G�N�y�Z .......... kwota ............
�V�á�R�Z�Q�L�H�������������������������������G�Q�L�D�������������������������� �S�R�G�S�L�V���L���S�L�H�F�]�� �W�N�D���L�P�L�H�Q�Q�D���� ��

�2�V�R�E�D�P�L���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�M���F�\�P�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�\���G�R���Z�\�S�á�D�W�\���V�����6�W�D�U�R�V�W�D�����: �L�F�H�V�W�D�U�R�V�W�D��
�6�N�D�U�E�Q�L�N���3�R�Z�L�D�W�X���L���* �á�y�Z�Q�\���N�V�L�
�J�R�Z�\��

�� �����: ���6�W�D�U�R�V�W�Z�L�H���S�U�R�Z�D�G�]�L���V�L�
���N�V�L���*�N�
���G�U�X�N�y�Z���� �F�L�V�á�H�J�R���]�D�U�D�F�K�R�Z�D�Q�L�D��
�Z���N�W�y�U�H�M���V�����H�Z�L�G�H�Q�F�M�R�Q�R�Z�D�Q�H���S�R�Q�X�P�H�U�R�Z�D�Q�H���G�U�X�N�L��

�‡ �� �N�V�L�� �* �H�F�] �N�L�� �F�] �H�N�R�Z�H��
�‡ �� �N�D�U�W�\�� �G�U�R�J�R�Z�H��
�‡ �� �G�R�Z�R�G�\�� �Z�S�á�D�W�\�� �² �� �. �3��
�‡ �� �G�R�Z�R�G�\�� �Z�\ �S�á �D�W�\�� �² �� �. �: ��
�‡ �� �D�U�N�X�V�]�H���V�S�L�V�X���]�� �Q�D�W�X�U�\��

�� �����' �U�X�N�L���� �F�L�V�á�H�J�R���]�D�U�D�F�K�R�Z�D�Q�L�D���H�Z�L�G�H�Q�F�M�R�Q�X�M�H���V�L�
���Z���V�S�R�V�y�E���X�P�R�*�O�L�Z�L�D�M���F�\
�N�R�Q�W�U�R�O�
���S�U�]�\�F�K�R�G�y�Z���L���]�X�*�\�F�L�D���G�U�X�N�y�Z�����3�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�H���W�H�M���H�Z�L�G�H�Q�F�M�L���Q�D�O�H�*�\
�G�R���J�á�y�Z�Q�H�J�R���N�V�L�
�J�R�Z�H�J�R���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���O�X�E���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�H�J�R���S�U�]�H�]�� �Q�L�H�J�R
pracownika.

�������: �]�R�U�\���W�U�H���F�L���S�L�H�F�]�
�F�L���G�R���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�Q�L�D���G�R�Z�R�G�y�Z���N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K���]�D�Z�L�H�U�D
�' �] �L�D�á�� �;�,�� �X�V�W����
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�������3�R�G�V�W�D�Z�
���]�D�S�L�V�y�Z���Z���N�V�L�
�J�D�F�K���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�F�K���V�W�D�Q�R�Z�L���R�U�\�J�L�Q�D�á���G�R�Z�R�G�X
�G�R�N�X�P�H�Q�W�X�M�����F�H�J�R���R�N�U�H���O�R�Q�����R�S�H�U�D�F�M�
���J�R�V�S�R�G�D�U�F�]����

�� �� �� �= �D�S�L�V�\���Z���N�V�L�
�J�D�F�K���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�F�K���Z�L�Q�Q�\���E�\�ü�� �G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���Q�D���E�L�H�*���F�R��

�������.�V�L�
�J�L���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�H���R�U�D�]���G�R�Z�R�G�\���N�V�L�
�J�R�Z�H���S�U�]�H�F�K�R�Z�\�Z�D�Q�H���V�����Z���V�L�H�G�]�L�E�L�H
j ednostki .

���������=�E�L�R�U�\���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�L���N�V�L�
�J�R�Z�H�M���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���P�R�J�����E�\�ü���X�G�R�V�W�
�S�Q�L�R�Q�H���R�V�R�E�L�H
�W�U�]�H�F�L�H�M���M�H�G�\�Q�L�H���]�D���]�J�R�G�����6�W�D�U�R�V�W�\��

���������=�D�V�D�G�\���S�U�]�H�F�K�R�Z�\�Z�D�Q�L�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z���N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K���R�N�U�H���O�D���D�U�W�����������X�V�W�D�Z�\
�]���G�Q�L�D���������Z�U�]�H���Q�L�D�����������U�����R���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�R���F�L��

12. Rodzaje dokumentów, okresy ich przechowywania i przekazywania do
archiwurn w Starostwie Powiatowym art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5
�F�]�H�U�Z�F�D�������� �� �� �U���� �R���V�D�P�R�U�]���G�]�L�H���S�R�Z�L�D�W�R�Z�\�P���R�U�D�]�� �D�U�W���� ������ �X�V�W���� ��
�5�R�]�S�R�U�]���G�]�H�Q�L�H Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. z 1998r Nr 160, poz. 1074 ze
zm.).

���� �� �� �&�]�\�Q�Q�R���F�L���S�U�D�Z�Q�H���V�N�X�W�N�X�M���F�H���S�R�Z�V�W�D�Q�L�H�U�Q���]�R�E�R�Z�L���]�D�����I�L�Q�D�Q�V�R�Z�\�F�K
�S�R�Z�L�D�W�X���Z�\�P�D�J�D�M���� �N�R�Q�W�U�D�V�\�J�Q�D�W�\�� �6�N�D�U�E�Q�L�N�D���3�R�Z�L�D�W�X���Z���I�R�U�P�L�H���S�R�G�S�L�V�X��
Bark kontrasygnaty, bez wiedzy lub woli Skarbnika, jest uchybieniem
�F�]�\�Q�L���F�\�P���G�R�P�Q�L�H�P�D�Q�L�H���S�U�D�Z�Q�H�M���Z�D�G�O�L�Z�R���F�L���W�H�M���F�]�\�Q�Q�R���F�L���� �D���]�D�W�H�P
�P�R�J���F�H�M���E�\�ü���(�U�y�G�á�H�P���U�R�V�]�F�]�H�����P�D�M���W�N�R�Z�\�F�K��

�' �] �L�D�á II. Dokumenty �Z�H�Z�Q�
 �W�U�] �Q �H �V�S�R�U�]���G�]�D�Q�H przez komórki
organizacyjne Starostwa Powiatowego.

���� �� �* �á�y�Z�Q�\���N�V�L�
�J�R�Z�\�� �]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D���Q�D�V�W�
�S�X�M���F�H���G�R�Z�R�G�\���N�V�L�
�J�R�Z�H��
�D�����N�D�U�W�\���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�����L���]�D���Z�L�D�G�F�]�H�Q�L�D���R���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�Q�L�X��
�E�����O�L�V�W�\���S�O�D�F���L���]�D�V�L�á�N�y�Z���=�8�6��
c) listy nagród indywidualnych,
�G�����U�D�F�K�X�Q�N�L���]�D���S�U�D�F�H���G�R�U�D�(�Q�H�����Z�\�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���X�P�y�Z���]�O�H�F�H����

�X�P�R�Z�\���R���G�]�L�H�á�R��
�H�����S�R�O�H�F�H�Q�L�D���N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D�����Q�R�W�\���N�V�L�
�J�R�Z�H��
f) polecenia przelewów,
�J���� �G�R�Z�R�G�\���Z�S�á�D�W���G�R���N�D�V�\�� �L���E�D�Q�N�X���R�U�D�]���F�]�H�N�L���J�R�W�y�Z�N�R�Z�H��
�K�����O�L�V�W�\���Z�\�S�á�D�W���G�R�W�\�F�]���F�H���=�)���6��

3



�������: �\�G�]�L�D�á���2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R�������*�R�V�S�R�G�D�U�F�]�\���V�S�R�U�]���G�]�D���Q�D�V�W�
�S�X�M���F�H���G�R�Z�R�G�\
�I�L�Q�D�Q�V�R�Z�R���²���N�V�L�
�J�R�Z�H��
�D�����G�R�Z�R�G�\���S�U�]�\�M�
�F�L�D���L���S�U�]�H�N�D�]�D�Q�L�D���� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���L���P�D�W�H�U�L�D�á�y�Z���2�7���3�7
�E�����S�U�R�W�R�N�R�á�\���O�L�N�Z�L�G�D�F�M�L�����U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���L���Z�\�S�R�V�D�*�H�Q�L�D���/�1��
�F�����X�P�R�Z�\���R���S�U�D�F�
�����X�U�Q�R�Z�\���]�O�H�F�H�Q�L�D���L���R���G�]�L�H�á�R��
d) zawiadomienia o przeszeregowaniu i innych zmianach,
�H�����]�D�Z�L�D�G�R�P�L�H�Q�L�D���R���S�U�]�\�]�Q�D�Q�L�X���Q�D�J�U�y�G�����S�U�H�U�Q�L�L���L���L�Q�Q�\�F�K���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H����
f) zawiadomienia o �U�R�]�Z�L���]�D�Q�L�X stosunku pracy, przeniesienia,

���Z�L�D�G�H�F�W�Z�D���S�U�D�F�\�����R�S�L�Q�L�H��
�J�����G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�
���G�R�W�\�F�]���F�����V�S�U�D�Z���H�P�H�U�\�W�D�O�Q�R���²���U�H�Q�W�R�Z�\�F�K��
�K�����]�D���Z�L�D�G�F�]�H�Q�L�D���R���]�D�W�U�X�G�Q�L�H�Q�L�X��
i) wydaje karty drogowe,
�M�����S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D���O�L�V�W�\���S�O�D�F��

�'�]�L �D�á���,�,�,�����'�R �N�X�P�H�Q�W�\���E�D�Q�N�R�Z�H���R�E �U�R �W�X���S�L�H�Q�L �
�*�Q �H�J �R ��

1. �'�R�Z�y�G���Z�S�á�D�W�\���²���M�H�V�W���G�U�X�N�L�H�U�Q���V�á�X�*���F�\�P���G�R���G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�L�D���Z�V�]�H�O�N�L�F�K���Z�S�á�D�W
�Q�D���U�D�F�K�X�Q�H�N���Z�á�D�V�Q�\���O�X�E���R�E�F�\�� �� �'�R�Z�y�G���Z�S�á�D�W�\���Z�\�S�H�O�Q�L�D���6�N�D�U�E�Q�L�N���3�R�Z�L�D�W�X
�Z���� �� �H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K���S�U�]�\�� �Z�S�á�D�W�D�F�K���Q�D���U�D�F�K�X�Q�H�N���Z���W�\�P���V�D�P�\�P���E�D�Q�N�X
oraz w ���� �H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K���S�U�]�\�� �Z�S�á�D�W�D�F�K���Q�D���N�R�Q�W�R���Z���L�Q�Q�\�P���R�G�G�]�L�D�O�H
�E�D�Q�N�X�����'�R�Z�y�G���Z�S�á�D�W�\���M�H�V�W���X�M�U�Q�R�Z�D�Q�\���Z���U�D�S�R�U�F�L�H���N�D�V�R�Z�\�P��

2. Czek gotówkowy wystawiany jest przez Skarbnika Powiatu w jednym
egzemplarzu w oparciu o zatwierdzone do �Z�\�S�á�D�W�\ dokumenty
i podpisywany przez osoby �X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�H odpowiednimi
�S�H�á�Q�R�P�R�F�Q�L�F�W�Z�D�P�L�] �á �R�* �R�Q�\ �P�L�� �Z�� �E�D�Q�N�X�� �2�V�R�E�D�� �R�W�U�]�\�P�X�M�� �F�D�� �F�]�H�N
�G�R���U�H�D�O�L�]�D�F�M�L���N�Z�L�W�X�M�H���M�H�J�R���R�G�E�L�y�U���Z���J�U�]�E�L�H�F�L�H���N�V�L���*�H�F�]�N�L���F�]�H�N�R�Z�H�M��
�3�R���]�U�H�D�O�L�]�R�Z�D�Q�L�X���F�]�H�N�X���N�D�V�M�H�U���Z�\�V�W�D�Z�L�D���G�R�Z�y�G���S�U�]�\�M�
�F�L�D���J�R�W�y�Z�N�L
do kasy KP i ujmuje w raporcie kasowym. Odcinek czeku gotówkowego
�V�W�D�Q�R�Z�L���F�\���]�D�á���F�]�Q�L�N���G�R���Z�\�F�L���J�X���E�D�Q�N�R�Z�H�J�R���S�R�G�O�H�J�D���N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�X
na koncie 140.
�%�O�D�Q�N�L�H�W�\�� �F�]�H�N�y�Z���V���� �G�U�X�N�D�U�Q�L���� �F�L�V�á�H�J�R���]�D�U�D�F�K�R�Z�D�Q�L�D���� �G�O�D�W�H�J�R���P�X�V�]��
�E�\�ü���]�D�E�H�]�S�L�H�F�]�R�Q�H��
�%�O�D�Q�N�L�H�W�\���F�]�H�N�y�Z���S�U�]�H�W�H�U�P�L�Q�R�Z�D�Q�\�F�K���L���E�á�
�G�Q�L�H���Z�\�S�H�á�Q�L�R�Q�\�F�K���S�R�Z�L�Q�Q�\
�E�\�ü �X�Q�L�H�Z�D�*�Q�L�R�Q�Hprzez �S�U�]�H�N�U�H���O�H�Q�L�Hi zarnieszczenie adnotacji
�Ä�X�Q�L�H�Z�D�*�Q�L�R�Q�R�����O�X�E���Ä�D�Q�X�O�R�Z�D�Q�R�����R�U�D�]���S�U�]�H�F�K�R�Z�\�Z�D�Q�H���S�U�]�\���J�U�]�E�L�H�W�D�F�K
�N�V�L���*�H�F�]�H�N���F�]�H�N�R�Z�\�F�K��

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu wystawia Skarbnik
�3�R�Z�L�D�W�X���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���R�U�\�J�L�Q�D�O�X���G�R�N�X�P�H�Q�W�X���S�R�G�O�H�J�D�M���F�H�J�R���]�D�S�á�D�F�L�H��
�3�R�O�H�F�H�Q�L�H���S�U�]�H�O�H�Z�X���S�R�G�S�L�V�X�M���� �Q�D���R�G�F�L�Q�N�X���$�� �R�V�R�E�\�� �X�S�U�D�Z�Q�L�R�Q�H���� �N�W�y�U�\�F�K
�Z�]�R�U�\���S�R�G�S�L�V�y�Z���V�����]�á�R�*�R�Q�H���Z���E�D�Q�N�X���I�L�Q�D�Q�V�X�M���F�\�P��
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Po zrealizowaniu przelewu, ostatni odcinek wraca do jednostki
�Z�\�V�W�D�Z�L�D�M���F�H�M���S�U�]�H�O�H�Z���Z�U�D�]���]���Z�\�F�L���J�L�H�P���E�D�Q�N�R�Z�\�P�����: ���S�U�]�\�S�D�G�N�X
�]�á �R�*�H�Q�L�D���M�H�G�Q�R�U�D�]�R�Z�R���Z�L�
�F�H�M���Q�L�*���W�U�]�H�F�K���S�U�]�H�O�H�Z�y�Z���Q�D�O�H�*�\�� �V�S�R�U�]�� �G�]�L�ü
�]�E�L�R�U�F�]�H���S�R�O�H�F�H�Q�L�H���S�U�]�H�O�H�Z�X���Z���� �� �H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K���L���]�á �R�*�\�ü �� �Z���E�D�Q�N�X
wraz z przelewami.

������ �: �\�F�L���J�L���U�D�F�K�X�Q�N�y�Z���E�D�Q�N�R�Z�\�F�K���²�� �Z�\�V�W�D�Z�L�D���E�D�Q�N���I�L�Q�D�Q�V�X�M���F�\���Q�D���G�R�Z�y�G
przeprowadzenia operacji finansowej. �: �\�F�L���J�L bankowe wystawia
�V���� �G�O�D���N�D�*�G�H�J�R���U�D�F�K�X�Q�N�X���R�G�U�
�E�Q�L�H���� �=�D�Z�L�H�U�D�M���� �V�W�D�Q���S�R�F�]���W�N�R�Z�\�� �� �N�Z�R�W�\
�R�S�H�U�D�F�M�L���]�Z�L�
�N�V�]�D�M���F�\�F�K�����]�P�Q�L�H�M�V�]�D�M���F�\�F�K���� �U�R�G�N�L���Q�D���N�R�Q�F�L�H���L���V�W�D�Q
�N�R���F�R�Z�\�� �� �U�R�G�N�y�Z���Q�D���U�D�F�K�X�Q�N�X���� �2�W�U�]�\�P�D�Q�H���]�� �E�D�Q�N�X���Z�\�F�L���J�L���V��
�V�S�U�D�Z�G�]�D�Q�H���Z�U�D�]�� �]�� �]�D�á�� �F�]�R�Q�\�P�L���G�R���Q�L�F�K���G�R�Z�R�G�D�P�L���S�U�]�H�]�� �6�N�D�U�E�Q�L�N�D
�3�R�Z�L�D�W�X���Z���F�H�O�X���Z�\�H�O�L�P�L�Q�R�Z�D�Q�L�D���Q�L�H�]�J�R�G�Q�R���F�L��

�' �] �L �D�á���,�9���� �' �R �N�X�P�H�Q�W�\���R �S�H�U�D�F�M�L���N�D�V�R�Z�\�F�K��

Zasady ogólne.

�������: �\�V�R�N�R���ü���S�R�J�R�W�R�Z�L�D���N�D�V�R�Z�H�J�R���X�V�W�D�O�D���V�L�
���Z���N�Z�R�F�L�H���������������]�O��
�������2�S�H�U�D�F�M�H���J�R�W�y�Z�N�R�Z�H���G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���V�����Z���N�D�V�L�H�����E�X�G�\�Q�H�ND).
�� �����.�D�V�
���S�U�R�Z�D�G�]�L���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���3�R�Z�L�D�W�R�Z�H�J�R���S�H�á�Q�L���F�\���R�E�R�Z�L���]�N�L

�N�D�V�M�H�U�D�����N�W�y�U�H�J�R���R�E�R�Z�L���]�N�L���Z�\�Q�L�N�D�M�����]���]�D�N�U�H�V�X���F�]�\�Q�Q�R���F�L�����S�R���S�R�G�S�L�V�D�Q�L�X
�G�H�N�O�D�U�D�F�M�L���R���R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�R���F�L���P�D�W�H�U�L�D�O�Q�H�M��

�������.�D�V�M�H�U���P�R�*�H���S�R�Z�L�H�U�]�\�ü ���S�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�H���N�D�V�\���Z���X�]�D�V�D�G�Q�L�R�Q�\�F�K���S�U�]�\�S�D�G�N�D�F�K
�L�Q�Q�\�U�Q���R�V�R�E�R�P���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���S�U�R�W�R�N�y�O�X���]�G�D�Z�F�]�R���²���R�G�E�L�R�U�F�]�H�J�R���]�D���]�J�R�G��
�6�N�D�U�E�Q�L�N�D���3�R�Z�L�D�W�X���²���*�á�y�Z�Q�H�J�R���N�V�L�
�J�R�Z�H�J�R��

Udokumentowanie operacji kasowych.

�������2�S�H�U�D�F�M�H���N�D�V�R�Z�H���R�E�H�M�P�X�M����
�� �� �Z�S�á�D�W�\�� �J�R�W�y�Z�N�L���G�R���N�D�V�\��
�� �� �Z�\�S�á�D�W�\�� �J�R�W�y�Z�N�L���]�� �N�D�V�\��

�� �� �� �3�R���V�W�U�R�Q�L�H���S�U�]�\�F�K�R�G�y�Z���H�Z�L�G�H�Q�F�M�R�Q�X�M�H���V�L�
���Z���U�D�S�R�U�F�L�H���N�D�V�R�Z�\�P���Z�S�á�D�W�\
do kasy na podstawie dowodu przychodowego.

���� �� �: �S�á�D�W�\�� �J�R�W�y�Z�N�L���G�R���N�D�V�\�� �P�R�J���� �E�\�ü�� �G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���Z�\�á���F�]�Q�L�H���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H
�X�M�H�G�Q�R�O�L�F�R�Q�\�F�K���G�O�D���Z�S�á�D�W���]�� �Z�V�]�H�O�N�L�F�K���W�\�W�X�á�y�Z���S�U�]�\�F�K�R�G�R�Z�\�F�K���G�R�Z�R�G�y�Z
kasowych (KP) podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie
�Z�S�á �D�W���J�R�W�y�Z�N�L���Q�D�O�H�*�\�� �S�R�G�D�ü �� �W�D�N�*�H���V�á �R�Z�Q�L�H���N�Z�R�W�
�� �Z�S�á �D�F�D�Q�H�M���J�R�W�y�Z�N�L
�R�U�D�]�� �G�D�W�
���Z�S�á�D�W�\���L���W�\�W�X�á�� �Z�S�á�D�W�\��
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�� �� �� �3�U�]�\�F�K�R�G�R�Z�\�� �G�R�Z�y�G���N�D�V�R�Z�\�� �V�S�R�U�]���G�]�D�Q�\�� �M�H�V�W���Z�� ���� �H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K����

�� �� �� �N�Z�L�W�D�U�L�X�V�]���� �R�U�\�J�L�Q�D�á�� �V�W�D�Q�R�Z�L���]�D�á�� �F�]�Q�L�N���G�R���5�.���� �S�L�H�U�Z�V�]�D���N�R�S�L�D���M�H�V�W���G�O�D
�Z�S�á�D�F�D�M���F�H�J�R���� �G�U�X�J�D���N�R�S�L�D���S�R�]�R�V�W�D�M�H���Z���E�O�R�N�X���I�R�U�P�X�O�D�U�]�D���S�U�]�\�F�K�R�G�R�Z�H�J�R��

�� �����' �R�Z�R�G�\���Q�L�H���V�W�D�Q�R�Z�L���F�H���S�R�G�V�W�D�Z�\���G�R�N�R�Q�D�Q�L�D���Z�S�á�D�W�����O�H�F�]���]�D�á���F�]�R�Q�H
�Z�� �F�H�O�D�F�K���L�Q�I�R�U�P�D�F�\�M�Q�\�F�K���G�R���G�R�Z�R�G�y�Z�� �]�D�G�H�N�U�H�W�R�Z�D�Q�\�F�K���� �S�R�Z�L�Q�Q�\�� �E�\�ü
�V�N�D�V�R�Z�D�Q�H���Q�D�S�L�V�H�P���Ä �1�L�H���S�R�G�O�H�J�D���N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�X����

7. Dopuszcza �V�L�
 �V�S�R�U�]���G�]�D�Q�L�D �]�D�V�W�D�Z�L�H�� dokumentów �N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K
jednorodnych oraz ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym
�O�X�E�� �] �D�S�L�V�L�H�� �N�V�L�
�J�R�Z�\�P��

�� �� �� �' �R�Z�R�G�\�� �N�D�V�R�Z�H���S�R�Z�L�Q�Q�\�� �E�\�ü �� �S�U�]�H�G���G�R�N�R�Q�D�Q�L�H���Z�\�S�á�D�W�\�� �V�S�U�D�Z�G�]�R�Q�H
�S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P���L���I�R�U�P�D�O�Q�R���²���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�P�����3�U�D�F�R�Z�Q�L�F�\
�]�R�E�R�Z�L�� �]�D�Q�L���G�R���Z�\�N�R�Q�D�Q�L�D���W�\�F�K���F�]�\�Q�Q�R���F�L���]�D�P�L�H�V�]�F�]�D�M�����Q�D���G�R�Z�R�G�D�F�K
�N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K�� �V�Z�y�M�� �S�R�G�S�L�V�� �L�� �G�D�W�
��

�� �� �� �6�S�U�D�Z�G�]�R�Q�H���G�R�Z�R�G�\���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D���G�R���Z�\�S�á�D�W�\���6�W�D�U�R�V�W�D���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�Li
�6�N�D�U�E�Q�L�N���3�R�Z�L�D�W�X���O�X�E���R�V�R�E�\���S�U�]�H�]���Q�L�H���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�H�����V�N�á�D�G�D�M���F���V�Z�R�M�H
podpisy.

�� �� �� �.�D�V�M�H�U���Z�\�S�O�D�F�D���J�R�W�y�Z�N�
�� �R�V�R�E�L�H���Z�\�P�L�H�Q�L�R�Q�H�M���Z���U�R�]�F�K�R�G�R�Z�\�P���G�R�Z�R�G�]�L�H
kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym
�G�R�N�X�P�H�Q�F�L�H���N�D�V�R�Z�\�P���Z���V�S�R�V�y�E���W�U�Z�D�á�\�� �� �Q�S�����G�á�X�J�R�S�L�V�H�P�����D�W�U�D�P�H�Q�W�H�P
�S�R�G�S�L�V�X�M���F���V�á�R�Z�Q�L�H���M�H�M���N�Z�R�W�
�� �L���G�D�W�
�� �R�W�U�]�\ �P�D�Q�L�D���R�U�D�]�� �]�D�P�L�H�V�]�F�]�D�M���F���V�Z�y�M
podpis.

�� �� �����3�U�]�\���Z�\�S�á�D�F�L�H���J�R�W�y�Z�N�L���R�V�R�E�R�P���Q�L�H�]�Q�D�Q�\�P���N�D�V�M�H�U���R�E�R�Z�L���]�D�Q�\���M�H�V�W
�]�D�*���G�D�ü okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
�V�W�Z�L�H�U�G�]�D�M���F�H�J�R�W�R�*�V�D�P�R���ü odbiorcy gotówki oraz �Z�S�L�V�D�ü
�Q�D���U�R�]�F�K�R�G�R�Z�\�P���G�R�Z�R�G�]�L�H���N�D�V�R�Z�\�P���Q�X�P�H�U�����G�D�W�
���R�U�D�]���R�N�U�H���O�H�Q�L�H
�Z�\�V�W�D�Z�F�\���W�H�J�R���G�R�N�X�P�H�Q�W�X�����-�H�*�H�O�L���Z�\�S�á�D�W�D���Q�D�V�W�
�S�X�M�H���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H
�X�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L�D���Z�\�V�W�D�Z�L�R�Q�H�J�R���S�U�]�H�]���R�V�R�E�
���Z�\�U�Q�L�H�Q�L�R�Q�����Z���G�R�Z�R�G�]�L�H
�Z�\�S�O�X�W�\�� �J�R�W�y�Z�N�L���]�� �N�D�V�\�� �� �Z�� �G�R�Z�R�G�]�L�H���W�\�P���Q�D�O�H�*�\�� �R�N�U�H�� �O�L�ü �� �� �* �H���Z�\�S�á �D�W�D
�]�R�V�W�D�á�D���G�R�N�R�Q�D�Q�D���R�V�R�E�L�H���G�R���W�H�J�R���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�H�M���� �8�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L�H���S�R�Z�L�Q�Q�R
�E�\�ü �� �G�R�á���F�]�R�Q�H���G�R���U�R�]�F�K�R�G�R�Z�H�J�R���G�R�Z�R�G�X���N�V�L�
�J�R�Z�H�J�R��
�8�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L�H���G�R���R�G�E�L�R�U�X���J�R�W�y�Z�N�L���S�R�Z�L�Q�Q�R���]�D�Z�L�H�U�D�ü���S�R�W�Z�L�H�U�G�]�H�Q�L�H
�Z�á�D�V�Q�R�U�
�F�]�Q�R���F�L podpisu osoby �Z�\�V�W�D�Z�L�D�M���F�H�M�X�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L�H��
Potwierdzenie to powinno �E�\�ü dokonane �S�U�] �H�] �� �Z�á �D�� �F�L�Z�\ organ
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�D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�F�M�L���S�D���V�W�Z�R�Z�H�M���O�X�E���]�D�N�á�D�G���S�U�D�F�\���]�D�W�U�X�G�Q�L�D�M�����F�\���R�V�R�E�
�����N�W�y�U�D
�Z�\�V�W�D�Z�L�á�D���X�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L�H��

���������1�L�H�]�D�O�H�*�Q�L�H���R�G���S�R�N�Z�L�W�R�Z�D�Q�L�D���R�G�E�L�R�U�X���J�R�W�y�Z�N�L���S�U�]�H�]���M�H�M���R�G�E�L�R�U�F�
�����I�D�N�W
dokonania �Z�\�S�á�D�W�\ gotówki �R�E�R�Z�L�� �]�D�Q�\�� �M�H�V�W �S�R�W�Z�L�H�U�G�]�L�üswoim
�S�R�G�S�L�V�H�P���N�D�V�M�H�U���Q�D���G�R�Z�R�G�]�L�H���� �Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���N�W�y�U�H�J�R���Q�D�V�W���S�L�á�D���Z�\�S�á�D�W�D��
�= �U�H�D�O�L�]�R�Z�D�Q�H���G�R�Z�R�G�\�� �Z�\�S�á �D�W���J�R�W�y�Z�N�R�Z�\�F�K���S�R�Z�L�Q�Q�\�� �E�\�ü �� �R�]�Q�D�F�]�R�Q�H
przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym
�]�R�V�W�D�á�\���]�D�H�Z�L�G�H�Q�F�M�R�Q�R�Z�D�Q�H��

�� �� �� �� �5�D�S�R�U�W���N�D�V�R�Z�\���M�H�V�W���]�E�L�R�U�F�]�\�P���]�H�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H�P���G�R�Z�R�G�y�Z���E�
�G���F�\�F�K
�S�R�G�V�W�D�Z�����S�U�]�\�M�
�F�L�D���L���Z�\�G�D�Q�L�D�����U�R�G�N�y�Z���S�L�H�Q�L�
�*�Q�\�F�K���]���N�D�V�\�����Z�\�N�D�]�X�M���F�\�P
�V�W�D�Q�\�� �H�Z�L�G�H�Q�F�\�M�Q�H���J�R�W�y�Z�N�L���Z���N�D�V�L�H���Q�D���S�R�F�]�� �W�H�N���L�� �Q�D���N�R�Q�L�H�F���R�N�U�H�V�X��
�]�D���N�W�y�U�\���]�R�V�W�D�á���V�S�R�U�]���G�]�R�Q�\��

���������5�D�S�R�U�W���N�D�V�R�Z�\���]�D�P�\�N�D���V�L�
���N�D�*�G�H�J�R���G�Q�L�D��

���������=�D�S�L�V�\���Z���U�D�S�R�U�F�L�H���G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���V�����F�K�U�R�Q�R�O�R�J�L�F�]�Q�L�H���]���X�Z�]�J�O�
�G�Q�L�H�Q�L�H�P
�Z�V�]�\�V�W�N�L�F�K���G�D�Q�\�F�K���R�N�U�H���O�R�Q�\�F�K���Q�D���G�U�X�N�X���U�D�S�R�U�W�X�����3�R���]�D�N�R���F�]�H�Q�L�X
�L���Z�\�O�L�F�]�H�Q�L�X���V�D�O�G�D���N�D�V�M�H�U���S�R�G�S�L�V�X�M�H���U�D�S�R�U�W���N�D�V�R�Z�\�� �L���S�U�]�H�N�D�]�X�M�H���R�U�\�J�L�Q�D�á
�Z�U�D�]���]���]�D�á���F�]�R�Q�\�P�L���G�R�Z�R�G�D�U�Q�L���G�R���V�S�U�D�Z�G�]�H�Q�L�D���6�N�D�U�E�Q�L�N�R�Z�L���3�R�Z�L�D�W�X��
�N�W�y�U�\���S�U�]�H�N�D�]�X�M�H���J�R���G�R���N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D��

�� �� �� �� �6�W�D�Q���J�R�W�y�Z�N�L���Z���N�D�V�L�H���L���]�J�R�G�Q�R���ü �� �]�� �V�D�O�G�H�P���Z���U�D�S�R�U�F�L�H���N�D�V�R�Z�\�P
�N�R�Q�W�U�R�O�X�M�H���6�N�D�U�E�Q�L�N���3�R�Z�L�D�W�X���V�S�R�U�]�� �G�]�D�M���F���Q�D���W�
�� �R�N�R�O�L�F�]�Q�R���ü �� �]�D�S�L�V���Z
raporcie.

�� �� �� �� �8�]�X�S�H�á�Q�L�H�Q�L�H���V�W�D�á�H�J�R���]�D�S�D�V�X���J�R�W�y�Z�N�L���G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���M�H�V�W���Z���R�S�D�U�F�L�X
�R���Z�\�S�á�D�F�R�Q�H���U�D�F�K�X�Q�N�L�����]�J�R�G�Q�L�H���]�� �R�E�R�Z�L���]�X�M���F���� �N�Z�D�O�L�I�L�N�D�F�M���B���E�X�G�*�H�W�R�Z��
podana na rachunkach.

18. Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotówki w kasie.
�1�L�H�X�G�R�N�X�U�Q�H�Q�W�R�Z�D�Q�\���N�D�V�R�Z�\�P�L���G�R�Z�R�G�D�P�L���Z�S�á�D�W�����U�R�]�F�K�y�G���J�R�W�y�Z�N�L
�]�� �N�D�V�\�� �W�U�D�N�W�R�Z�D�Q�\�� �M�H�V�W���M�D�N�R���Q�L�H�G�R�E�y�U���N�D�V�R�Z�\�� �L���R�E�F�L���*�D���N�D�V�M�H�U�D��
Nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi gotówka
�Z���N�D�V�L�H���W�U�D�N�W�R�Z�D�Q�D���M�H�V�W���M�D�N�R���Q�D�G�Z�\�*�N�D���N�D�V�R�Z�D�����=�D�O�L�F�]�D���V�L�
���M��
�G�R���G�R�F�K�R�G�y�Z���E�X�G�*�H�W�R�Z�\�F�K���L���S�R�Z�L�Q�Q�D���E�\�ü �� �S�U�]�H�N�D�]�D�Q�D���G�R���E�X�G�*�H�W�X
�Z���W�H�U�P�L�Q�L�H������ ���G�Q�L���R�G���G�D�W�\���V�W�Z�L�H�U�G�]�H�Q�L�D���Q�D�G�Z�\�*�N�L��

�� �� �� �� �5�H�M�H�V�W�U���L�� �G�U�X�N�L���S�R�O�H�F�H���� �Z�\�M�D�]�G�X���V�á�X�*�E�R�Z�H�J�R���S�U�R�Z�D�G�]�L�� �S�U�D�F�R�Z�Q�L�N
sekretariatu. Starosta Nowotornyski i �=�D�V�W�
�S�F�D Starosty �G�H�O�H�J�X�M��
�3�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]���F�H�J�R���5�D�G�\�� �3�R�Z�L�D�W�X���L���M�H�J�R���]�D�V�W�
�S�F�y�Z���� �U�D�G�Q�\�F�K���� �F�]�á�R�Q�N�y�Z
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20.

�= �D�U�]�� �G�X���3�R�Z�L�D�W�X�����.�L�H�U�R�Z�Q�L�N�y�Z���: �\�G�]�L�D�á�y�Z���R�U�D�]���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z�����6�W�D�U�R�V�W�

�Z�V�N�D�]�D�Q�\���=�D�V�W�
�S�F�D��

�3�R���]�D�N�R���F�]�H�Q�L�X���S�R�G�U�y�*�\���V�á�X�*�E�R�Z�H�M���G�H�O�H�J�R�Z�D�Q�L���]�R�E�R�Z�L���]�D�Q�L���V�����Z���F�L���J�X
�����G�Q�L���U�R�]�O�L�F�]�\�ü �� �N�R�V�]�W�\���G�H�O�H�J�D�F�M�L�����.�R�Q�W�U�R�O�L���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P
�G�R�N�R�Q�X�M�� kierownicy komórek organizacyjnych w stosunku
�G�R���S�R�G�O�H�J�á�\�F�K���L�U�Q���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z�����D���G�H�O�H�J�D�F�M�H���N�L�H�U�R�Z�Q�L�N�y�Z���V�S�U�D�Z�G�]�D
Starosta lub jego �=�D�V�W�
�S�F�D�� �.�R�Q�W�U�R�O�
formalno �² �U�D�F�K�X�Q�N�R�Z��
przeprowadza Skarbnik Powiatu. Rozliczenie kosztów �S�R�G�U�y�*�\
�M�H�V�W���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�Q�H���G�R���Z�\�S�á�D�W�\���S�U�]�H�]���6�W�D�U�R�V�W�
���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R��

�� �� �� �� �3�U�]�\�� �G�H�O�H�J�R�Z�D�Q�L�X���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D���G�R���Z�\�M�D�]�G�X���V�D�P�R�F�K�R�G�H�P���V�á�X�*�E�R�Z�\�P
�Q�D�O�H�*�\ �G�R�N�R�Q�D�ü kontroli czasu wyjazdu i powrotu wskazanego
�Z���S�R�O�H�F�H�Q�L�X���Z�\�M�D�]�G�X���V�á�X�*�E�R�Z�H�J�R�����]���N�D�U�W�����G�U�R�J�R�Z�����V�D�P�R�F�K�R�G�X�����.�R�Q�W�U�R�O�

�W�
���S�U�]�H�S�U�R�Z�D�G�]�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���: �\�G�]�L�D�á�X���2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²���*�R�V�S�R�G�D�U�F�]�H�J�R��
�: �� �F�H�O�X���R�W�U�]�\�P�D�Q�L�D���]�D�O�L�F�]�N�L���Q�D���N�R�V�]�W�\�� �S�R�G�U�y�*�\�� �G�H�O�H�J�R�Z�D�Q�\�� �Z�\�S�H�O�Q�L�D
�Z�Q�L�R�V�H�N���R���]�D�O�L�F�]�N�
���Q�D���S�R�O�H�F�H�Q�L�X���Z�\�M�D�]�G�X���V�á�X�*�E�R�Z�H�J�R�����: �\�S�á�D�W�D���]�D�O�L�F�]�N�L
�Q�D�V�W�
�S�X�M�H���S�R���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�H�Q�L�X���S�U�]�H�]���6�N�D�U�E�Q�L�N�D���L���6�W�D�U�R�V�W�
���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R��
�5�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�H���S�R�E�U�D�Q�H�M���N�Z�R�W�\���Q�D�V�W�
�S�X�M�H���Z���F�K�Z�L�O�L���U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�D���G�H�O�H�J�D�F�M�L
�Q�D�M�S�y�(�Q�L�H�M���Z���W�H�U�P�L�Q�L�H�������G�Q�L���R�G���G�D�W�\���M�H�M���]�D�N�R���F�]�H�Q�L�D��

22. Stawki na podstawie wydanych �D�N�W�X�D�O�Q�\�F�K�� �U�R�]�S�R�U�]�� �G�]�H�� �� �Z�� �W�\�P
zakresie.

���� �����5�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�H���]�D�O�L�F�]�N�L���Q�D���]�D�N�X�S�\�����X�V�á�X�J�L���L���U�R�E�R�W�\���Q�D�V�W�
�S�X�M�H���Q�D���V�S�H�F�M�D�O�Q�\�P
druku �]�D�Z�L�H�U�D�M���F�\�P zestawienie poszczególnych rachunków
�X�U�H�J�X�O�R�Z�D�Q�\�F�K���]�� �]�D�O�L�F�]�N�L�����N�Z�R�W�
���G�R���]�Z�U�R�W�X���O�X�E���Z�\�S�á�D�W�\���O�X�E���Z�\�S�á�D�W�\
�Z�\�Q�L�N�D�M���F�����]���U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�D�����5�D�F�K�X�Q�N�L���]�D�á�� �F�]�R�Q�H���G�R���U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�D���P�X�V�]�� ���E�\�ü
wystawione na adres Starostwa, opatrzone �D�G�Q�R�W�D�F�M�����Ä �]�D�S�á�D�F�R�Q�R
�J�R�W�y�Z�N���� ��

�� �� �� �� �1�L�H�Z�\�N�R�U�]�\�V�W�D�Q�����N�Z�R�W�
���]�D�O�L�F�]�N�L���N�D�V�M�H�U���S�U�]�\�M�P�X�M�H���G�R���N�D�V�\�����Z�\�V�W�D�Z�L�D�M���F
�G�R�Z�y�G���Z�S�á�D�W�\�� �� �: �S�á�D�W�D���N�Z�R�W�\���Q�D�O�H�*�Q�H�M���]�� �U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z
�Q�D�V�W�
�S�X�M�H���Q�D���G�U�X�N�X���Ä�5�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�H���]�D�O�L�F�]�N�L��������

�� �� �����.�D�V�D���Z�\�S�á�D�F�L���²���.�: ���M�H�V�W���]�D�V�W�
�S�F�]�\�P���G�R�Z�R�G�H�P���Z�\�S�á�D�W���J�R�W�y�Z�N�R�Z�\�F�K
stosowanyrn dla udokumentowania rozchodu gotówki z kasy
�Z���S�U�]�\�S�D�G�N�D�F�K�����J�G�\���Z�\�S�á�D�W�\���W�H���Q�L�H���V���� �G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H
�(�U�y�G�á�R�Z�\�F�K���G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z�����'�R�Z�y�G���.�: ���Z�\�V�W�D�Z�L�D���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\���G�R���W�H�J�R
�S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���: �\�G�]�L�D�á�X���)�L�Q�D�Q�V�y�Z��
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�' �]�L�D�á���9�����' �R�N�X�P�H�Q�W�\���G�R�W�\�F�]�� �F�H���]�D�P�y�Z�L�H�����Q�D���U�R�E�R�W�\���E�X�G�R�Z�O�D�Q�H�����G�R�V�W�D�Z�\
�R�U�D�]���Z�\�N�R�Q�\�Z�D�Q�L�H���X�V�á�X�J��

�� �����3�U�]�\���]�D�P�y�Z�L�H�Q�L�D�F�K���S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���Q�D�O�H�*�\���S�U�]�H�V�W�U�]�H�J�D�ü���S�U�R�F�H�G�X�U���X�G�]�L�H�O�D�Q�L�D
�]�D�P�y�Z�L�H�����R�N�U�H���O�R�Q�\�F�K���R�E�R�Z�L���]�X�M���F�����X�V�W�D�Z����

�������: ���S�R�V�W�
�S�R�Z�D�Q�L�X���R���]�D�P�y�Z�L�H�Q�L�H���S�X�E�O�L�F�]�Q�H�����N�W�y�U�H�J�R���Z�D�U�W�R���ü���Q�L�H���S�U�]�H�N�U�D�F�]�D
�Z�\�U�D�*�R�Q�H�M���Z���]�á �R�W�\�F�K���U�y�Z�Q�R�Z�D�U�W�R���F�L���N�Z�R�W�\�������� �������� �H�X�U�R���O�X�E���Z���N�W�y�U�H�J�R
�I�L�Q�D�Q�V�R�Z�D�Q�L�X���X�G�]�L�D�á�����U�R�G�N�y�Z���S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���Q�L�H���S�U�]�H�N�U�D�F�]�D���U�y�Z�Q�R�Z�D�U�W�R���F�L
kwoty 14.000 euro, nie jest �R�E�R�Z�L���]�N�R�Z�\ tryb przetargu
nieograniczonego.

�������=�D�P�y�Z�L�H�Q�L�D���Q�D���P�D�W�H�U�L�D�á�\���L���X�V�á�X�J�L���G�R�N�R�Q�X�M�H���: �\�G�]�L�D�á���2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²
�* �R�V�S�R�G�D�U�F�]�\���Z���R�S�D�U�F�L�X���R���]�D�S�R�W�U�]�H�E�R�Z�D�Q�L�H���V�N�á�D�G�D�Q�H���S�U�]�H�]���N�L�H�U�R�Z�Q�L�N�y�Z
�N�R�P�y�U�H�N���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�\�F�K���G�R���Z�\�V�R�N�R���F�L���N�Z�R�W���X�V�W�D�O�R�Q�\�F�K���Q�D���W�H�Q���F�H�O
w planie.

4. Faktury za roboty budowlane sprawdzane �V�� przez �:�\�G�]�L�D�á
�% �X�G�R�Z�Q�L�F�W�Z�D���� �,�Q�Z�H�V�W�\�F�M�L���L���=�D�P�y�Z�L�H���� �3�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P
merytorycznym natomiast �I�R�U�P�D�O�Q�R���²���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�P �:�\�G�]�L�D�á
�)�L�Q�D�Q�V�y�Z���Q�D�V�W�
�S�Q�L�H���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�Q�H���G�R���]�D�S�á�D�W�\���S�U�]�H�]�� �6�N�D�U�E�Q�L�N�D���3�R�Z�L�D�W�X���L
�6�W�D�U�R�V�W�
�� �1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R���� �6�W�D�Q�R�Z�L���� �R�Q�H���S�R�G�V�W�D�Z�
�� �G�R�N�R�Q�D�Q�L�D���]�D�S�á�D�W�\
�S�U�]�H�O�H�Z�H�P���O�X�E���J�R�W�y�Z�N����

�'�]�L�D�á���9�,�����'�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�D���G�R�W�\�F�]���F�D���]�D�W�U�X�G�Q�L�H�Q�L�D���L���S�O�D�F��

1. Dokumentacja osobowa.

�D�����3�R�G�V�W�D�Z�R�Z�\�U�Q�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�P�L���G�R�W�\�F�]���F�\�P�L���]�D�W�U�X�G�Q�L�H�Q�L�D���V����
�²���X�P�R�Z�D���R���S�U�D�F�
��
�²���]�D�Z�L�D�G�R�P�L�H�Q�L�H���R���S�U�]�H�V�]�H�U�H�J�R�Z�D�Q�L�X��
�²���]�D�Z�L�D�G�R�P�L�H�Q�L�H���R���U�R�]�Z�L���]�D�Q�L�X���V�W�R�V�X�Q�N�X���S�U�D�F�\�����S�U�]�H�Q�L�H�V�L�H�Q�L�H��
�²���]�D�Z�L�D�G�R�P�L�H�Q�L�H���R���S�U�]�\�]�Q�D�Q�L�X���Q�D�J�U�y�G���L���L�Q�Q�\�F�K���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H����

�E���� �8�P�R�Z�D���R���S�U�D�F�
�� �²�� �V�S�R�U�]���G�]�D�Q�D���M�H�V�W���S�U�]�H�]�� �Z�\�G�]�L�D�á�� �2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²
�* �R�V�S�R�G�D�U�F�]�\���Z���� ���H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K���L���S�R�G�S�L�V�\�Z�D�Q�D���S�U�]�H�]���6�W�D�U�R�V�W�

�1�R�Z�R�W�R�U�Q�\�V�N�L�H�J�R���R�U�D�]���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�����-�H�G�H�Q���H�J�]�H�P�S�O�D�U�]���Z�U�
�F�]�R�Q�\
�M�H�V�W���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�R�Z�L�����S�L�H�U�Z�V�]�� ���N�R�S�L�H���R�W�U�]�\�P�X�M�H���* �á �y�Z�Q�\���.�V�L�
�J�R�Z�\��
a druga kopia zostaje w aktach personalnych.

�F�����=�D�Z�L�D�G�R�P�L�H�Q�L�H���R���S�U�]�H�V�]�H�U�H�J�R�Z�D�Q�L�X���²���V�S�R�U�]���G�]�D�Q�H���M�H�V�W���S�U�]�H�]���: �\�G�]�L�D�á
�2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²���*�R�V�S�R�G�D�U�F�]�\���Z�������H�J�]�H�U�Q�S�O�D�U�]�D�F�K���L���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�Q�H
�S�U�]�H�]���6�W�D�U�R�V�W�
���1�R�Z�R�W�R�U�Q�\�V�N�L�H�J�R���R�U�D�]���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�����2�U�\�J�L�Q�D�á���Z�U�
�F�]�R�Q�\
�M�H�V�W���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�R�Z�L�����S�L�H�U�Z�V�]�� ���N�R�S�L�H���R�W�U�]�\�U�Q�X�M�H���* �á �y�Z�Q�\���.�V�L�
�J�R�Z�\��

9



a druga kopia zostaje w aktach personalnych. Przy przyjmowaniu
�G�R���S�U�D�F�\���L���S�U�]�H�V�]�H�U�H�J�R�Z�D�Q�L�X���S�U�]�H�V�W�U�]�H�J�D�ü���Q�D�O�H�*�\���]�D�V�D�G�\���X�V�W�D�O�D�Q�L�D
�Z�\�V�R�N�R���F�L���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H���� �� �V�W�R�V�R�Z�Q�L�H���G�R���R�E�R�Z�L���]�X�M���F�H�J�R���W�D�U�\�I�L�N�D�W�R�U�D
w ramach zatwierdzonego funduszu plac.

�G�����=�D�Z�L�D�G�R�P�L�H�Q�L�H���R���U�R�]�Z�L���]�D�Q�L�X���V�W�R�V�X�Q�N�X���S�U�D�F�\���²���S�U�]�H�Q�L�H�V�L�H�Q�L�D
�V�S�R�U�]���G�]�D�Q�H���M�H�V�W���S�U�]�H�]���: �\�G�]�L�D�á���2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²���* �R�V�S�R�G�D�U�F�]�\
�Z������ �H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K���L���S�R�G�S�L�V�\�Z�D�Q�D���S�U�]�H�]�� �6�W�D�U�R�V�W�
���1�R�Z�R�W�R�U�Q�\�V�N�L�H�J�R��
�2�U�\�J�L�Q�D�á���Z�U�
�F�]�D���V�L�
���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�R�Z�L�����S�L�H�U�Z�V�]���� �N�R�S�L�H���R�W�U�]�\�P�X�M�H���*�á�y�Z�Q�\
�.�V�L�
�J�R�Z�\���������D���G�U�X�J�D���N�R�S�L�D���]�R�V�W�D�M�H���Z���D�N�W�D�F�K���S�H�U�V�R�Q�D�O�Q�\�F�K��

�������'�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�D���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H����

�D�����3�R�G�V�W�D�Z�R�Z�\�P�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�P�L���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�����V����
�²���N�D�U�W�D���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H����
�²���O�L�V�W�D���S�O�D�F��
�²���]�E�L�R�U�F�]�H���]�H�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H���O�L�V�W�\���S�O�D�F��

�E�����.�D�U�W�\���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�����S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�H���V�����S�U�]�H�]���*�á�y�Z�Q�H�J�R���.�V�L�
�J�R�Z�H�J�R
�G�O�D���Z�V�]�\�V�W�N�L�F�K���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z���Q�D���E�L�H�*���F�R�����]�D�N�á�D�G�D�Q�H���Q�D���N�D�*�G�\���U�R�N
�R�G�G�]�L�H�O�Q�L�H�����S�R���]�D�W�U�X�G�Q�L�H�Q�L�X���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D���L���Z�L�Q�Q�\���]�D�Z�L�H�U�D�ü���Q�D�V�W�
�S�X�M���F�H
infortnacj e :

�²���Q�D�]�Z�L�V�N�R���L���L�P�L�
��
�²���V�W�D�Q�R�Z�L�V�N�R���L���N�R�P�y�U�N�
���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q����
�²���J�U�X�S�
���X�S�R�V�D�*�H�Q�L�D���Z�H�G�á�X�J���W�D�U�\�I�L�N�D�W�R�U�D��
�²���V�W�D�Z�N�
 �P�L�H�V�L�
�F�]�Q�����X�S�R�V�D�*�H�Q�L�Dzasadniczego,
�²���L�Q�Q�H���V�N�á�D�G�Q�L�N�L���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�Q�L�D��
�1�D�O�H�*�Q�H���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�Q�L�D���L�� �S�R�W�U���F�H�Q�L�D���V���� �Q�D�Q�R�V�]�R�Q�H���Q�D���N�D�U�W�

�Q�D���E�L�H�*���F�R�����Q�D���N�D�*�G�\���P�L�H�V�L���F���N�D�O�H�Q�G�D�U�]�R�Z�\���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H��
�²���D�Q�J�D�*�X��
�²���L�P�L�H�Q�Q�H�J�R���Z�\�N�D�]�X���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z�����N�W�y�U�\�P���S�U�]�\�V�á�X�J�X�M�H���G�R�G�D�W�H�N

�]�D���Z�\�V�á�X�J�
���O�D�W���L���Z�\�V�R�N�R���ü���R�N�U�H���O�R�Q�����Z���S�U�R�F�H�Q�W�D�F�K��
�²���G�H�N�O�D�U�D�F�M�L���S�R�W�U���F�H�����3�=�8���L���L�Q�Q�\�F�K��
�²���G�U�X�N�X���/�������R���F�]�D�V�R�Z�H�M���Q�L�H�]�G�R�O�Q�R���F�L���G�R���S�U�D�F�\��
�²���Z�\�N�D�]�X���G�R�G�D�W�N�y�Z���V�á�X�*�E�R�Z�\�F�K���L���Q�D�J�U�y�G��
�²���N�D�U�W���X�U�O�R�S�R�Z�\�F�K��
�.�D�U�W�\���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�����Z�\�S�H�á�Q�L�D�Q�H���Q�D���G�D�Q�\���P�L�H�V�L���F���Z���R�S�D�U�F�L�X���R�Z�\�* �H�M
�Z�\�U�Q�L�H�Q�L�R�Q�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�\���V�W�D�Q�R�Z�L�����S�R�G�V�W�D�Z�
���G�R���V�S�R�U�]���G�]�D�Q�L�D���O�L�V�W
�S�O�D�F�����'�R�N�X�P�H�Q�W�\���V�W�D�Q�R�Z�L���F�H���S�R�G�V�W�D�Z�
���G�R���Q�D�O�L�F�]�D�Q�L�D���O�X�E���S�R�W�U���F�D�Q�L�D
�Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�����Z�L�Q�Q�\���E�\�ü���G�R�V�W�D�U�F�]�R�Q�H���G�R���*�á�y�Z�Q�H�J�R���.�V�L�
�J�R�Z�H�J�R
�Q�D�M�S�y�(�Q�L�H�M���Q�D�������G�Q�L���S�U�]�H�G���W�H�U�P�L�Q�H�P���Z�\�S�á�D�W�\��
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�F�����/�L�V�W�\���S�O�D�F���V�S�R�U�]���G�]�D�Q�H���V�����Z���R�S�D�U�F�L�X���R���N�D�U�W�\���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�����F�R���Q�D�M�P�Q�L�H�M
na 2 dni �S�U�]�H�G���W�H�U�P�L�Q�H�P���Z�\�S�á �D�W�\�Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H���� Listy plac
�S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z���S�R�G�O�H�J�D�M�����V�S�U�D�Z�G�]�H�Q�L�X���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P
przez �X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�H�J�Rpracownika �: �\�G�]�L�D�á�X Organizacyjno �²

Gospodarczego �L���6�H�N�U�H�W�D�U�]�D���3�R�Z�L�D�W�X���D���)�R�U�P�D�O�Q�R���² �� �U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�P
przez �X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\�F�K pracowników �: �\�G�]�L�D�á�X Finansów i
zatwierdzone przez �*�á�y�Z�Q�H�J�R �.�V�L�
�J�R�Z�H�J�R i �6�W�D�U�R�V�W�

Nowotomyskiego. W dniu dokonania przelewu �Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H��
�S�U�D�F�R�Z�Q�L�F�\���R�W�U�]�\�P�X�M�����R�G�F�L�Q�H�N���O�L�V�W�\���S�O�D�F�����/�L�V�W�\���Q�D�J�U�y�G���V�����V�S�R�U�]���G�]�D�Q�H
w oparciu o zatwierdzone wykazy nagród.

�G�����= �H�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H���]�E�L�R�U�F�]�H���O�L�V�W���S�O�D�F���V�S�R�U�]�� �G�]�D���* �á�y�Z�Q�\���.�V�L�
�J�R�Z�\���Z���R�S�D�U�F�L�X
�R���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�H���O�L�V�W�\���S�O�D�F���]�D���G�D�Q�\���P�L�H�V�L���F���N�D�O�H�Q�G�D�U�]�R�Z�\�� �� �= �E�L�R�U�F�]�H
�]�H�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H���S�R�G�O�H�J�D���E�L�H�*���F�H�M���G�H�N�U�H�W�D�F�M�L���L���N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�X��
�= �D�N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�H���O�L�V�W���S�O�D�F���S�R�]�Z�D�O�D���Q�D���X�M�
�F�L�H���Q�D���R�G�S�R�Z�L�H�G�Q�L�F�K���N�R�Q�W�D�F�K
�Z�V�]�H�O�N�L�F�K���Z�\�S�á�D�W���I�X�Q�G�X�V�]�X���R�V�R�E�R�Z�H�J�R���� �U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�D���V�N�á�D�G�H�N���= �8�6��
�V�S�R�U�]���G�]�H�Q�L�D���S�R�O�H�F�H�����S�U�]�H�O�H�Z�X��

e) Dopuszcza �V�L�
 przechowywanie list plac na �Q�R���Q�L�N�D�F�K
inforrnatycznych.

�������' �R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�D���G�R�W�\�F�]�� �F�D���]�D�V�L�á�N�y�Z���F�K�R�U�R�E�R�Z�\�F�K���L���L�Q�Q�\�F�K���Z�\�S�á�D�W��

�D���� �: �\�S�á�D�W�\�� �W�H���X�V�W�D�O�R�Q�H���V���� �L���Z�\�S�á�D�F�D�Q�H���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���R�E�R�Z�L���]�X�M���F�\�F�K
przepisów.

�E�� �� �= �D�V�L�á �N�L chorobowe, �]�� �W�\�W�X�á�X�� �R�S�L�H�N�L�� �Q�D�G���G�]�L�H�F�N�L�H�P���� �S�R�U�R�G�R�Z�H
�L���P�D�F�L�H�U�]�\���V�N�L�H���R�E�O�L�F�]�D�Q�H���V�����Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���]�D���Z�L�D�G�F�]�H�Q�L�D���R���F�]�D�V�R�Z�H�M
�Q�L�H�]�G�R�O�Q�R���F�L���G�R���S�U�D�F�\�����G�U�X�N���/���� ����

�F�����= �D�V�L�á�H�N���Z�\�F�K�R�Z�D�Z�F�]�\���² ���Z�\�S�á�D�F�D�Q�\���M�H�V�W���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���D�N�W�X�D�O�Q�L�H
�R�E�R�Z�L�� �]�X�M���F�H�J�R���U�R�]�S�R�U�]�� �G�]�H�Q�L�D���5�D�G�\���0�L�Q�L�V�W�U�y�Z���Z���V�S�U�D�Z�L�H���X�U�O�R�S�y�Z
wychowawczych.

�G�����/�L�V�W�\���Z�\�S�á�D�W���]�D�V�L�á�N�y�Z���V�����V�S�U�D�Z�G�]�D�Q�H���L���D�N�F�H�S�W�R�Z�D�Q�H���G�R���Z�\�S�á�D�W�\��
�W�D�N���M�D�N���O�L�V�W�D���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H������ �* �á �y�Z�Q�\ �.�V�L�
 �J�R�Z�\�� �S�U�R�Z�D�G�]�L�� �Z�H�G�á �X�J
�Z�]�R�U�y�Z���= �8�6���N�D�U�W�\���]�D�V�L�á�N�R�Z�H���G�O�D���N�D�*�G�H�J�R���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�����N�W�y�U�\���R�W�U�]�\�P�D�á
�]�D�V�L�á�H�N���E�H�]���Z�]�J�O�
�G�X���Q�D���M�H�J�R���U�R�G�]�D�M���L���(�U�y�G�á�R���S�R�N�U�\�F�L�D��

�H�����=�D���Z�L�D�G�F�]�H�Q�L�D���R���Q�L�H�]�G�R�O�Q�R���F�L���G�R���S�U�D�F�\���/�������S�U�]�\�M�P�R�Z�D�Q�H���V�����S�U�]�H�]
�6�H�N�U�H�W�D�U�L�D�W���²�� �G�D�W�R�Z�D�Q�H���L���V�S�U�D�Z�G�]�D�Q�H���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���U�Q�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P��
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�= �Z�R�O�Q�L�H�Q�L�D���G�R�V�W�D�U�F�]�D�Q�H���S�R���X�S�á�\�Z�L�H�������G�Q�L���Z�L�Q�Q�\���P�L�H�ü���G�R�á���F�]�R�Q��
�Q�R�W�D�W�N�
���V�á�X�*�E�R�Z�����Z�\�M�D���Q�L�D�M���F�����R�N�R�O�L�F�]�Q�R���F�L���Q�L�H���G�R�V�W�D�U�F�]�H�Q�L�D
�]�D���Z�L�D�G�F�]�H�Q�L�D���Z���X�V�W�D�Z�R�Z�\�P���W�H�U�P�L�Q�L�H���Q�L�H�]�D�O�H�*�Q�H���R�G���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D����

�'�] �L�D�á���9�,�,�����'�R �N �X�P�H�Q�W�D�F�M�D���G�R�W�\�F�]���F�D���X�V�á�X�J���] ���W�\�W�X�á�X���X�P�y�Z���] �O�H �F�H�����L���X�P�y�Z
o dzido.

�� �� �� �8�P�R�Z�\�� �R�� �G�]�L�H�á�R�� �L�� �X�P�R�Z�\�� �]�O�H�F�H�Q�L�D�� �]�D�Z�L�H�U�D�Q�H���V���� �G�R�� �Z�\�V�R�N�R���F�L
�S�O�D�Q�R�Z�D�Q�\�F�K���Q�D���W�H�Q���F�H�O�����U�R�G�N�y�Z�����8�P�R�Z�\���V�����]�D�Z�L�H�U�D�Q�H���Q�D���W�H���S�U�D�F�H�����N�W�y�U�H
�Q�L�H���Z�F�K�R�G�]�����Z���]�D�N�U�H�V���R�E�R�Z�L���]�N�y�Z���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D��
�0�R�*�O�L�Z�H���M�H�V�W���]�D�Z�L�H�U�D�Q�L�H���X�P�y�Z���]�� �Z�á�D�V�Q�\�P�L���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�P�L���� �R���L�O�H���S�U�D�F�H
�E�
�G���F�H���S�U�]�H�G�P�L�R�W�H�U�Q���X�P�R�Z�\�� �Q�L�H���Z�F�K�R�G�]�� �� �Z���]�D�N�U�H�V���L�F�K���R�E�R�Z�L���]�N�y�Z
�L���V�����Z�\�N�R�Q�\�Z�D�Q�H���S�R�]�D���R�E�R�Z�L���]�X�M���F�\�P���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D���F�]�D�V�H�P���S�U�D�F�\��
�3�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P���S�R�G�S�L�V�X�M�H �Z�á �D�� �F�L�Z�\�� �P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�L�H
�: �\�G�]�L�D�á��

�� �� �� �: �\�Q�D�J�U�R�G�]�H�Q�L�H���S�R�Z�L�Q�Q�R���E�\�ü �� �R�N�U�H���O�R�Q�H���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���M�H�G�Q�R�V�W�N�R�Z�\�F�K
stawek wynagrodzenia ustalonych za te prace. W przypadku braku stawki
wynagrodzenia ustala �V�L�
 umownie �Z�H�G�á�X�J �V�S�R�U�]���G�]�R�Q�H�M przez
�]�O�H�F�H�Q�L�R�E�L�R�U�F�
���N�D�O�N�X�O�D�F�M�L��

�������8�P�R�Z�
���]�H���V�W�U�R�Q�\���]�D�N�á�D�G�X���S�U�D�F�\���S�R�G�S�L�V�X�M�H���6�W�D�U�R�V�W�D���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L��

�������: �\�S�á�D�W�D���Q�D�O�H�*�Q�R���F�L���Q�D�V�W�
�S�X�M�H���S�R���S�U�]�H�G�á�R�*�H�Q�L�X���U�D�F�K�X�Q�N�X�����S�U�]�\�M�
�F�L�X���S�U�D�F�\
�S�U�]�H�]���]�O�H�F�D�M���F�H�J�R���L���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�H�Q�L�X���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P��
�V�S�U�D�Z�G�]�H�Q�L�X���S�R�G���Z�]�J�O�
 �G�H�P���I�R�U�P�D�O�Q�R���² �� �U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�P���L���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�H�Q�L�X
�G�R���Z�\�S�á�D�W�\���S�U�]�H�]���* �á�y�Z�Q�H�J�R���.�V�L�
�J�R�Z�H�J�R���L���6�W�D�U�R�V�W�
���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R��

�� �� �� �: �\�S�á �D�W�D���Q�D�O�H�*�Q�R���F�L���Q�D�V�W�
�S�X�M�H���Z���F�L���J�X���� dni �R�G�� �G�D�W�\ �� �] �á �R�* �H�Q�L�D
�] �D�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�\�F�K���G�R���Z�\�S�á �D�W�\�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z���� �F�K�\�E�D���� �*�H���X�U�Q�R�Z�D���V�W�D�Q�R�Z�L
inaczej).

�'�] �L�D�á���9�,�,�,�����'�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�D���G�R�W�\�F�]���F�D���U�]�H�F�]�R�Z�\�F�K���V�N�á�D�G�Q�L�N�y�Z���P�D�M���W�N�R�Z�\�F�K��
�0�D�V�]�\�Q�\�����X�U�]���G�]�H�Q�L�D���W�H�F�K�Q�L�F�]�Q�H�����P�H�E�O�H���E�L�X�U�R�Z�H���L���G�U�R�E�Q�\���V�S�U�]�
�W��

1. Nad ���U�R�G�N�D�P�L �W�U�Z�D�á �\ �P �L nadzór sprawuje Kierownik �: �\�G�]�L�D�á�X
�2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²���*�R�V�S�R�G�D�U�F�]�H�J�R��
�(�Z�L�G�H�Q�F�M�D���L���U�H�M�H�V�W�U�\�� �S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�H���V���� �Z���S�U�R�J�U�D�P�L�H���4�1�7Systemy
inforrnatyczne.
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�� �����' �R�Z�R�G�D�P�L���R�E�U�R�W�X���� �U�R�G�N�D�P�L���W�U�Z�D�á�\�P�L���V����
�²���G�R�Z�y�G���S�U�]�\�M�
�F�L�D�����U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���Ä�2�7����
�²���S�U�R�W�R�N�y�á���]�G�D�Z�F�]�R���²���R�G�E�L�R�U�F�]�\�����U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���Ä�3�7����
�²���O�L�N�Z�L�G�D�F�M�D���� �U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���Ä�/�7����
�/�L�N�Z�L�G�D�F�M�D���]�X�*�\�F�L�D���� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���G�R�N�R�Q�\�Z�D�Q�D���M�H�V�W���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H
�S�U�R�W�R�N�R�á�X���O�L�N�Z�L�G�D�F�M�L�����]�D�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�H�J�R���S�U�]�H�]���6�W�D�U�R�V�W�
���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R��

3. �3�U�]�\�� �S�U�]�\�M�
�F�L�X���� �U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���: �\�G�]�L�D�á�X���2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²
�*�R�V�S�R�G�D�U�F�]�H�J�R���V�S�R�U�]���G�]�D���Z�������H�J�]�H�U�Q�S�O�D�U�]�D�F�K���G�R�Z�R�G�\���2�7���L���3�7�����'�R�Z�R�G�\
�S�U�]�\�M�
�F�L�D���Z�\�V�W�D�Z�L�D�Q�H���V�����R�G�G�]�L�H�O�Q�L�H���G�O�D���N�D�*�G�H�J�R���R�E�L�H�N�W�X���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�]�R�Z�H�J�R��
Dowody te podpisuje Skarbnik Powiatu oraz osoba odpowiedzialna
�P�D�W�H�U�L�D�O�Q�L�H���]�D���� �U�R�G�H�N���W�U�Z�D�á�\�����' �O�D���� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���R�U�D�]���G�O�D���S�R�]�R�V�W�D�á�\�F�K
���U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�D���M�H�V�W���H�Z�L�G�H�Q�F�M�D���L�O�R���F�L�R�Z�R���² �� �Z�D�U�W�R���F�L�R�Z�D
�L�� �H�Z�L�G�H�Q�F�M�D���L�O�R���F�L�R�Z�D���� �N�W�y�U���� �S�U�R�Z�D�G�]�L���: �\�G�]�L�D�á �� �2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²
�*�R�V�S�R�G�D�U�F�]�\���W�H�F�K�Q�L�N�����N�R�P�S�X�W�H�U�R�Z����

4. Ewidencja �L�O�R�� �F�L�R�Z�R�² �Z�D�U�W�R���F�L�R�Z�Dprowadzona jest dla �Q�L�*�H�M
�Z�\�P�L�H�Q�L�R�Q�\�F�K���� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���Z���R�G�G�]�L�H�O�Q�\�F�K���N�V�L�
�J�D�F�K���L���N�V�L���*�N�D�F�K��

�² �� �Z �N�V�L�
�G�]�H inwentarzowej dla �� �U�R�G�N�y�Z�� �W�U�Z�D�á �\�F�K �R�U�D�] �� �Z�D�U�W�R�� �F�L
�Q�L�H�P�D�W�H�U�L�D�O�Q�\�F�K���L���S�U�D�Z�Q�\�F�K���R���Z�D�U�W�R���F�L���S�R�F�]�� �W�N�R�Z�H�M���S�R�Q�D�G�� �� �� �� �� �� �] �á
�L���R�N�U�H�V�L�H���X�*�\�W�N�R�Z�D�Q�L�D���S�R�Q�D�G�������U�R�N�����N�R�P�S�X�W�H�U�\�����G�U�X�N�D�U�N�L�����S�U�R�J�U�D�P�\����

�²���Z���N�V�L���*�F�H���S�R�]�R�V�W�D�á�\�F�K�����U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���²���P�H�E�O�H���E�L�X�U�R�Z�H��
�²���Z���N�V�L���*�F�H���]�E�L�R�U�X���N�V�L���*�H�N��

�� �����(�Z�L�G�H�Q�F�M�����L�O�R���F�L�R�Z�����R�E�M�
�W�H���V������ �U�R�G�N�L���W�U�Z�D�O�H�����N�W�y�U�\�F�K���Z�D�U�W�R���ü ���S�R�F�]�� �W�N�R�Z�D
nie przekracza 350 A. ���G�U�R�E�Q�\���V�S�U�]�
�W�����I�L�U�D�Q�N�L�����]�D�V�á�R�Q�\����

�� �� �� �(�Z�L�G�H�Q�F�M�D���� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���M�H�V�W���S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�D���Z���N�V�L�
 �G�]�H���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�]�R�Z�H�M
�S�R�V�]�F�]�H�J�y�O�Q�\�P�L���R�E�L�H�N�W�D�P�L���W�M�����S�R�G���N�D�*�G�\�P���N�R�O�H�M�Q�\�P���Q�X�P�H�U�H�P���S�U�]�\�F�K�R�G�X
�]�D�S�L�V�X�M�H���V�L�
�� �W�\�O�N�R���M�H�G�H�Q���� �U�R�G�H�N���W�U�Z�D�á�\�� �� �: �� �U�X�E�U�\�F�H���Ä�X�Z�D�J�L���� �Q�R�W�X�M�H
�V�L�
���P�L�H�M�V�F�H���]�Q�D�M�G�R�Z�D�Q�L�D���V�L�
�����U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R�����D���Z���S�U�]�\�S�D�G�N�X���]�P�L�D�Q�\���W�H�J�R
miejsca, �G�R�S�L�V�X�M�H���V�L�
 �� �Z�á �D�� �F�L�Z�\ zapis �Z�V�N�D�]�X�M���F�\���P�L�H�M�V�F�H�����.�R�O�H�M�Q�H
�Q�X�P�H�U�\���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�]�R�Z�H���Q�D�G�D�M�H���V�L�
���R�E�L�H�N�W�R�P���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�]�R�Z�\�P���Z���P�R�P�H�Q�F�L�H
wystawienia dowodów przychodowych (OT, PT) i po ich wpisaniu
�G�R���H�Z�L�G�H�Q�F�M�L���� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K�����(�Z�L�G�H�Q�F�M�
���D�Q�D�O�L�W�\�F�]�Q������ �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K
�S�U�R�Z�D�G�]�L���V�L�
���W�H�F�K�Q�L�N�����N�R�P�S�X�W�H�U�R�Z�����Z���U�H�M�H�V�W�U�]�H���N�V�L�
�J�R�Z�\�P��

�� �����.�V�L�
�J�L���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�]�R�Z�H���X�]�J�D�G�Q�L�D�Q�H���V�����]���V�D�O�G�H�P���N�R�Q�W�D�������U�R�G�N�L���W�U�Z�D�O�H��
�L���Ä �� �3�R�]�R�V�W�D�á�H���� �U�R�G�N�L���W�U�Z�D�O�H���Z���X�*�\ �W�N�R�Z�D�Q�L�X�� ��
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�� �����3�R�]�D���S�U�]�\�M�
�F�L�H�P�����U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���Q�D���V�W�D�Q���P�D�M���W�N�X���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���Z���]�D�N�U�H�V�L�H
�J�R�V�S�R�G�D�U�N�L�����U�R�G�N�D�P�L���W�U�Z�D�á�\�P�L���Q�D�O�H�*�\��

�² �� �]�Q�D�N�R�Z�D�Q�L�H�����U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���N�R�G�D�P�L���N�U�H�V�N�R�Z�\�P�L���Z�� �V�S�R�V�y�E���F�]�\�W�H�O�Q�\�� �L
�W�U�Z�D�á�\���Z���P�L�H�M�V�F�X���Z�L�G�R�F�]�Q�\�P���L���á�D�W�Z�R���G�R�V�W�
�S�Q�\�P��

�²�� �Z���N�D�*�G�\�P���S�R�P�L�H�V�]�F�]�H�Q�L�X�����Z���N�W�y�U�\�P���]�Q�D�M�G�X�M�����V�L�
���� �U�R�G�N�L���W�U�Z�D�O�H���Q�D�O�H�*�\
�Z�\�Z�L�H�V�L�ü �� �Ä �V�S�L�V���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�]�R�Z�\�� ��

�²���]�D�E�H�]�S�L�H�F�]�\�ü �� �U�R�G�N�L trwale przed zniszczeniern, uszkodzeniem
�L���N�U�D�G�]�L�H�*����

�²���S�U�]�H�F�K�R�Z�\�Z�D�ü i �H�N�V�S�O�R�D�W�R�Z�D�ü�� �U�R�G�N�L rzeczowe zgodnie
z przeznaczeniem.

�� �����= �Q�D�N�R�Z�D�Q�L�X���S�H�á�Q�\�P���Q�X�P�H�U�H�P���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�]�R�Z�\�U�Q���S�R�G�O�H�J�D�M�����P�D�V�]�\�Q�\��
�X�U�]���G�]�H�Q�L�D���W�H�F�K�Q�L�F�]�Q�H�����P�H�E�O�H���E�L�X�U�R�Z�H��

���������8�V�W�D���O�D���V�L�
�����*�H���G�U�R�E�Q�\���V�S�U�]�
�W���L���S�U�]�H�G�P�L�R�W�\���R���Q�L�V�N�L�H�M���Z�D�U�W�R���F�L���M�H�G�Q�R�V�W�N�R�Z�H�M
�P�R�*�Q�D���S�R���Z�\�G�D�Q�L�X���G�R���X�*�\�W�N�R�Z�D�Q�L�D���O�X�E���]�D�N�X�S�L�H���V�S�L�V�D�ü�� �E�H�]�S�R���U�H�G�Q�L�R
�Z���N�R�V�]�W�\�� �� �1�D���V�S�U�]�
 �W���V�S�L�V�D�Q�\�� �E�H�]�S�R���U�H�G�Q�L�R���Z���N�R�V�]�W�\�� �S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�D���M�H�V�W
ewidencja na kartotekach �L�O�R�� �F�L�R�Z�\�F�K�� na których pracownicy
�S�R���Z�L�D�G�F�]�D�M���� �R�G�E�L�y�U���S�R�G�S�L�V�H�P���� �]�D�]�Q�D�F�]�D�M���F���U�y�Z�Q�L�H�*�� �V�\�U�Q�E�R�O���V�Z�R�M�H�M
komórki organizacyjnej.

�� �� �� �� �.�L�H�U�R�Z�Q�L�F�\���Z�\�G�]�L�D�á�y�Z���V�����R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�L���]�D���Z�\�S�R�V�D�*�H�Q�L�H���W�H�F�K�Q�L�F�]�Q�H
stanowisk pracy pracowników.

�� �� �� �� �/�L�N�Z�L�G�D�F�M�
�� �� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���S�U�]�H�S�U�R�Z�D�G�]�D���V�L�
�� �N�R�U�Q�L�V�\�M�Q�L�H���� �.�R�U�Q�L�V�M�

�O�L�N�Z�L�G�D�F�\�M�Q���� �S�R�Z�R�á�X�M�H���6�W�D�U�R�V�W�D���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�� �� �)�L�]�\�F�]�Q�D���O�L�N�Z�L�G�D�F�M�D
�S�U�]�H�S�U�R�Z�D�G�]�D�Q�D���M�H�V�W���Z���R�E�H�F�Q�R���F�L���.�R�P�L�V�M�L��
�.�R�P�L�V�M�D���V�S�R�U�]�� �G�]�D���S�U�R�W�R�N�y�á���]���S�U�]�H�E�L�H�J�X���I�L�]�\�F�]�Q�H�M���O�L�N�Z�L�G�D�F�M�L���S�U�]�H�G�U�Q�L�R�W�X��
w którym m. in. �1�D�O�H�* �\ �� �S�R�G�D�ü sposób zniszczenia przedrniotu
�L�� �H�Z�H�Q�W�X�D�O�Q�L�H���Q�X�P�H�U���G�R�Z�R�G�X���Ä �= �: ���� �� �Z���S�U�]�\�S�D�G�N�X���X�]�\�V�N�D�Q�L�D���R�G�]�\�V�N�X
�]���O�L�N�Z�L�G�D�F�M�L���W�H�J�R���� �U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R��

������ �� �'�H�F�\�]�M�H���F�R���G�R���U�H�D�O�L�]�D�F�M�L���Z�Q�L�R�V�N�y�Z���N�R�P�L�V�M�L���X�M�
�W�\�F�K���Z���S�U�R�W�R�N�R�O�H
podejmuje Starosta Nowotomyski w porozumieniu z pracownikiem
�: �\�G�]�L�D�á�X��

���� �����3�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]���F�\���.�R�P�L�V�M�L���S�U�]�H�N�D�]�X�M�H���S�U�R�W�R�N�y�á���Z�U�D�]���]���R�U�\�J�L�Q�D�á�H�P���G�R�Z�R�G�X
LN do Skarbnika Powiatu.
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�2 �G �] �L �H�� ���R�U�D�]���R�E�X�Z�L�H���R�F�K�U�R�Q�Q�H���L ���U�R�E�R�F�]�H��

�� �� �� �= �D�V�D�G�\�� �J�R�V�S�R�G�D�U�R�Z�D�Q�L�D���R�G�]�L�H�*�� �U�R�E�R�F�]�� �� �� �R�F�K�U�R�Q�Q�����L���R�F�K�U�R�Q�D�P�L
�R�V�R�E�L�V�W�\�P�L���V�����X�U�H�J�X�O�R�Z�D�Q�H���Z���L�Q�V�W�U�X�N�F�M�LBHP Starostwa Powiatowego w
�1�R�Z�\�P���7�R�U�Q�\�����O�X��

Zbiór biblioteczny.

�������(�Z�L�G�H�Q�F�M�D���]�E�L�R�U�y�Z���E�L�E�O�L�R�W�H�F�]�Q�\�F�K���S�R�O�H�J�D���Q�D���X�M�
�F�L�X���Z�S�á�\�Z�y�Z���L���X�E�\�W�N�y�Z
w sposób �X�P�R�*�O�L�Z�L�D�M���F�\ �L�G�H�Q�W�\�I�L�N�D�F�M�
poszczególnych �N�V�L���*�H�N
�R�U�D�]�� �Q�D���X�M�
�F�L�X���L�O�R���F�L�R�Z�\�U�Q���L�� �Z�D�U�W�R���F�L�R�Z�\�P���L�F�K���V�W�D�Q�X���L�� �]�D�F�K�R�G�]�� �F�\�F�K
w nim zmian.

�� �����6�]�F�]�H�J�y�á�R�Z�����H�Z�L�G�H�Q�F�M�
���N�V�L���*�H�N���L���Z�\�G�D�Z�Q�L�F�W�Z���R���W�H�P�D�W�\�F�H���V�D�P�R�U�]���G�R�Z�H�M
�]�Q�D�M�G�X�M���F�\�F�K���V�L�
�� �Z���S�R�V�L�D�G�D�Q�L�X���E�L�E�O�L�R�W�H�N�L���S�U�R�Z�D�G�]�L���V�L�
�� �Z���N�V�L���*�F�H
�E�L�E�O�L�R�W�H�F�]�Q�H�M�����N�W�y�U�D���S�R�Z�L�Q�Q�D���]�D�Z�L�H�U�D�ü���F�R���Q�D�M�P�Q�L�H�M���Q�D�V�W�
�S�X�M���F�H���G�D�Q�H��

�²���W�\�W�X�á���Z�\�G�D�Z�Q�L�F�W�Z�D�����D�X�W�R�U�D�����U�R�N���Z�\�G�D�Q�L�D�����L�O�R���ü���V�W�U�R�Q�����W�R�P�y�Z��
�²���Q�X�P�H�U���E�L�E�O�L�R�W�H�F�]�Q�\���Z�\�G�D�Z�Q�L�F�W�Z�D��
�²���F�H�Q�
���]�D�N�X�S�X���R�U�D�]���H�Z�H�Q�W�X�D�O�Q�H���N�R�V�]�W�\���R�S�U�D�Z�\��
�²���G�D�W�
���Q�D�E�\�F�L�D���L���Q�X�P�H�U���G�R�Z�R�G�X���]�D�N�X�S�X��
�� �� �� �.�D�*�G�D���N�V�L���*�N�D���M�H�V�W���R�V�W�H�P�S�O�R�Z�D�Q�D���S�L�H�F�]�
 �F�L���� �6�W�D�U�R�V�W�Z�D���3�R�Z�L�D�W�R�Z�H�J�R

i zawiera trwale naniesiony numer inwentarzowy.

Dokumenty inwentaryzacyjne.

���� �� �'�R�N�X�U�Q�H�Q�W�D�P�L���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�\�M�Q�\�P�L���V����
�²���D�U�N�X�V�]���V�S�L�V�X���]���Q�D�W�X�U�\���X�Q�L�Z�H�U�V�D�O�Q�\��
�²���]�H�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H���U�y�*�Q�L�F���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�\�M�Q�\�F�K��
�²�� �S�U�R�W�R�N�y�á�� �Z�H�U�\�I�L�N�D�F�\�M�Q�\�� �U�y�*�Q�L�F���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�\�M�Q�\�F�K��

2. Termin i �F�]�
�V�W�R�W�O�L�Z�R���ü spisów �R�N�U�H���O�D�]�D�U�]���G�]�H�Q�L�H Starosty
Nowotomyskiego �G�R�W�\�F�]���F�H przeprowadzania spisów
inwentaryzacyjnych.

�� �����$ �U�N�X�V�]���V�S�L�V�X���]���Q�D�W�X�U�\���V�S�R�U�]���G�]�R�Q�\���M�H�V�W���S�U�]�H�]���S�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]���F�H�J�R���]�H�V�S�R�á�X
spisowego w dwóch egzemplarzach.

������ �3�R���Q�D�G�D�Q�L�X���Q�X�P�H�U�X���D�U�N�X�V�]�R�Z�L���V�S�L�V���]�� �Q�D�W�X�U�\���� �V�W�D�M�H���V�L�
���R�Q���G�U�X�N�L�H�P�����F�L�V�á�H�J�R
zarachowania.
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�� �� �� �'�R�Z�y�G���W�H�Q���V�á�X�*�\�� �G�R���X�V�W�D�O�H�Q�L�D���U�]�H�F�]�\�Z�L�V�W�H�J�R���V�W�D�Q�X���D�N�W�\�Z�y�Z���Z���G�U�R�G�]�H
�V�S�L�V�X���]���Q�D�W�X�U�\���U�]�H�F�]�R�Z�\�F�K���L���S�L�H�Q�L�
�*�Q�\�F�K���V�N�á�D�G�Q�L�N�y�Z���P�D�M���W�N�R�Z�\�F�K��

�� �� �� �3�R���G�R�N�R�Q�D�Q�L�X���Z�\�F�H�Q�\�� �� �Q�D�O�H�*�\�� �X�V�W�D�O�L�ü�� �U�y�*�Q�L�F�H���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�\�M�Q�H���� �N�W�y�U�H
�Q�D�O�H�*�\���X�M���ü���Z���N�V�L�
�J�D�F�K���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�F�K��

�� �� �� �3�R�G�V�W�D�Z�
�� �R�G�S�L�V�D�Q�L�D���Q�L�H�G�R�E�R�U�y�Z���� �V�]�N�y�G���� �Q�D���Z�á�D���F�L�Z�H���N�R�Q�W�D���N�R�V�]�W�y�Z
�R�U�D�]�� �V�W�U�D�W���L���U�R�V�]�F�]�H���� �]�� �W�\�W�X�á�X���Q�L�H�G�R�E�R�U�y�Z���]�D�Z�L�Q�L�R�Q�\�F�K���� �V�W�D�Q�R�Z�L���G�H�F�\�]�M�D
Starosty Nowotornyskiego �Z�\�G�D�Q�D���Q�D�� �Z�Q�L�R�V�H�N���3�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]�� �F�H�J�R
Kornisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Skarbnika Powiatu.

�' �] �L �D�� �� �, �; �� �� �' �R�Z�R�G�\�� �J�R�V�S�R�G�D�U�N�L���S�D�O�L�Z�R�Z�R���z���W �U�D�Q�V�S�R�U�W�R�Z�H�M��

�������8�*�\�Z�D�Q�L�H���S�U�]�H�]���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���V�D�P�R�F�K�R�G�X���V�á�X�*�E�R�Z�H�J�R���M�H�V�W���P�R�*�O�L�Z�H���S�R
�X�]�\�V�N�D�Q�L�X���]�J�R�G�\�����S�L�V�H�P�Q�H���]�D�S�R�W�U�]�H�E�R�Z�D�Q�L�H�����: �L�F�H�V�W�D�U�R�V�W�\�����M�H���O�L���F�K�R�G�]�L���R
�S�R�G�O�H�J�á�H���: �L�F�H�V�W�D�U�R���F�L�H���: �\�G�]�L�D�á�\���� �O�X�E���6�H�N�U�H�W�D�U�]�D�����M�H���O�L���F�K�R�G�]�L���R
�S�R�]�R�V�W�D�á�H���: �\�G�]�L�D�á�\����

2. Karta drogowa �V�W�D�Q�R�Z�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�����E�H�]���N�W�y�U�H�J�R���S�R�M�D�]�G���Q�L�H���P�R�*�H
�Z�\�M�H�*�G�*�D�ü�� �S�R�]�D���W�H�U�H�Q���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���� �3�R�]�Z�D�O�D���R�Q�D���Q�D���U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�H���S�D�O�L�Z�D���Z
trakcie eksploatacji pojazdu.

�� �� �� �.�D�U�W�
�� �G�U�R�J�R�Z���� �N�L�H�U�R�Z�F�\�� �S�R�M�D�]�G�X���Z�\�G�D�M�H���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�: �\�G�]�L�D�á�X
�2�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�R���²���*�R�V�S�R�G�D�U�F�]�H�J�R���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���]�D�S�R�W�U�]�H�E�R�Z�D�Q�L�D���Q�D
�N�R�U�]�\�V�W�D�Q�L�H���]�� �V�D�P�R�F�K�R�G�X���V�á�X�*�E�R�Z�H�J�R���D�N�F�H�S�W�R�Z�D�Q�H�J�R���S�U�]�H�]�� �R�V�R�E�\
wymienione w pkt 1.
�.�L�H�U�X�M���F�\���V�D�P�R�F�K�R�G�H�P���V�á�X�*�E�R�Z�\�P���Z�\�S�H�O�Q�L�D���N�D�U�W�
���S�R�S�U�]�H�]���Z�S�L�V�D�Q�L�H��
nr zlecenia wyjazdu,
�Q�D�]�Z�L�V�N�D���M�D�G���F�H�J�R��
trasy przejazdu,
�V�W�D�Q�X���O�L�F�]�Q�L�N�D���S�U�]�\���Z�\�M�H�(�G�]�L�H��
stanu licznika przy powrocie,
�S�U�]�H�E�L�H�J�X���N�L�O�R�P�H�W�U�y�Z���R�U�D�]���S�R�G�S�L�V�X�M�H���N�D�U�W�
��

���� �� �3�R���Z�\�S�H�á�Q�L�H�Q�L�X���Z�V�]�\�V�W�N�L�F�K���S�R�]�\�F�M�L���Z���N�D�U�F�L�H���G�U�R�J�R�Z�H�M���N�D�U�W�
���Q�D�O�H�*�\�� �]�G�D�ü
�S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�R�Z�L���Z�\�V�W�D�Z�L�D�M���F�H�P�X���N�D�U�W�
���G�U�R�J�R�Z�������N�W�y�U�\���V�S�U�D�Z�G�]�D���]�J�R�G�Q�R���ü
�]�D�S�L�V�y�Z���Q�D���N�D�U�F�L�H���W�M���� �O�L�F�]�E�
�� �S�U�]�H�M�H�F�K�D�Q�\�F�K���N�L�O�R�P�H�W�U�y�Z���L���]�X�*�\�F�L�H���S�D�O�L�Z�D
�S�R�U�y�Z�Q�X�M���F���]���Q�R�U�P�����]�X�*�\�F�L�D��

�� �����: ���W�U�D�N�F�L�H���N�R�Q�W�U�R�O�L���Q�D�O�H�*�\���V�S�U�D�Z�G�]�L�ü���]�J�R�G�Q�R���ü ���]�X�*�\�F�L�D���S�D�O�L�Z�D���S�U�]�H�]
�S�R�U�y�Z�Q�D�Q�L�H���Q�R�U�P�\���]�X�*�\�F�L�D���S�D�O�L�Z�D���Q�D������ �� ���N�P���]���L�O�R���F�L�����S�U�]�H�M�H�F�K�D�Q�\�F�K
kilornetrów.
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�������=�D���R�V�]�F�]�
�G�Q�R���F�L���]�X�*�\�F�L�D���S�D�O�L�Z�D���G�R�S�X�V�]�F�]�D���V�L�
���G�R�N�R�Q�\�Z�D�ü���Z�\�S�á�D�W�\
�Z�\�O�L�F�]�R�Q�H�M���Z���R�S�D�U�F�L�X���R���L�O�R���ü ���]�D�R�V�]�F�]�
 �G�]�R�Q�H�J�R���S�D�O�L�Z�D���L���M�H�J�R���F�H�Q�
��
�1�D�W�R�P�L�D�V�W���]�D���]�D�Z�L�Q�L�R�Q�\���S�U�]�H�S�D�O���R�E�F�L���*�D���V�L�
���N�L�H�U�R�Z�F�
���N�Z�R�W�������N�W�y�U��
wplaca do kasy Starostwa.

�'�] �L �D�á�� �;�� �� �'�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�D���)�X�Q�G�X�V�]�X�����Z�L�D�G�F�] �H���� �6�R�F�M�D�O�Q�\�F�K��

�� �����3�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�L���Z���]�D�N�U�H�V�L�H���G�]�L�D�á�D�O�Q�R���F�L���V�R�F�M�D�O�Q�H�M���Z�\�Q�L�N�D
�]�� �U�H�J�X�O�D�P�L�Q�X���Z�H�Z�Q�
�W�U�]�Q�H�J�R���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���R�S�U�D�F�R�Z�D�Q�H�J�R���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H
�S�U�]�H�S�L�V�y�Z���R�E�R�Z�L���]�X�M���F�\�F�K���Z���W�\�P���]�D�N�á�D�G�]�L�H��

�� �� �� �2�G�S�á�D�W�Q�R���ü �� �]�D���X�V�á�X�J�L���� �Z�L�D�G�F�]�R�Q�H���Z�� �U�D�P�D�F�K���G�]�L�D�á�D�O�Q�R���F�L���V�R�F�M�D�O�Q�H�M
�� �Z�F�]�D�V�\�����N�R�O�R�Q�L�H�����R�E�O�L�F�]�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���S�U�R�Z�D�G�]�� �F�\���V�S�U�D�Z�\���V�R�F�M�D�O�Q�H��
�= �D�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�\�� �S�U�]�H�]�� �6�W�D�U�R�V�W�
�� �1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R���S�U�R�W�R�N�y�á�� �S�U�]�H�N�D�]�X�M�H���V�L�

�*�á�y�Z�Q�H�P�X���.�V�L�
�J�R�Z�H�P�X��

�������3�R�*�\�F�]�N�L mieszkaniowe przydziela Starosta Nowotornyski po
�]�D�R�S�L�Q�L�R�Z�D�Q�L�X���S�U�]�H�]���.�R�P�L�V�M�
���6�R�F�M�D�O�Q����

�������: �\�S�á�D�W�\���S�R�*�\�F�]�H�N���P�L�H�V�]�N�D�Q�L�R�Z�\�F�K���G�R�N�R�Q�X�M�H���]���I�X�Q�G�X�V�]�X���� �Z�L�D�G�F�]�H��
�V�R�F�M�D�O�Q�\�F�K���²���*�á�y�Z�Q�\���N�V�L�
�J�R�Z�\���Q�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���V�S�L�V�D�Q�H�M���X�U�Q�R�Z�\���P�L�
�G�]�\
�S�R�*�\�F�]�N�R�E�L�R�U�F�������D���S�R�*�\�F�]�N�R�G�D�Z�F����

�'�] �L �D�á�� �;�,�� �� �6�S�U�D�Z�R�] �G�D�Z�F�]�R���ü�� �I�L �Q�D�Q�V�R�Z�D��

�� �����6�N�D�U�E�Q�L�N���3�R�Z�L�D�W�X���V�S�R�U�]���G�]�D���V�S�U�D�Z�R�]�G�D�Q�L�H���I�L�Q�D�Q�V�R�Z�H���L���E�X�G�*�H�W�R�Z�H��
�N�W�y�U�\�F�K���G�D�Q�H���Z�\�Q�L�N�D�M���B���]���N�V�L���J���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�F�K���R�U�D�]���Z�H�G�á�X�J���]�D�V�D�G���L
�W�H�U�P�L�Q�y�Z���Z�\�Q�L�N�D�M���F�\�F�K���]���R�E�R�Z�L���]�X�M���F�\�F�K���S�U�]�H�S�L�V�y�Z���Z���W�\�P���]�D�N�U�H�V�L�H��
�6�S�U�D�Z�R�]�G�D�Q�L�D���I�L�Q�D�Q�V�R�Z�H���L���E�X�G�*�H�W�R�Z�H���S�R�G�S�L�V�X�M�H���6�W�D�U�R�V�W�D���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L����
�3�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]���F�\���=�D�U�]���G�X���3�R�Z�L�D�W�X���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R���L���6�N�D�U�E�Q�L�N���3�R�Z�L�D�W�X��

�=�D�á���F�]�Q�L�N�L��

1. Wykaz aktów prawnych.
�3�R�G�V�W�D�Z�
 �X�Q�R�U�P�R�Z�D�� �X�M�
�W�\�F�K w niniejszej instrukcji �V�W�D�Q�R�Z�L��
�Q�D�V�W�
�S�X�M���F�H���D�N�W�\���S�U�D�Z�Q�H��
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�² �� �8�V�W�D�Z�D���]�� �G�Q�L�D���� �� �� �Z�U�]�H���Q�L�D���� �� �� �� �U�����R���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�R���F�L�����' �]�� �� �8�����]�� �� �� �� �� �U�����1�U
76, poz. 694 ze zrn.)
�U�R�]�S�R�U�]���G�]�H�Q�L�D Ministra Finansów z dnia
�������V�W�\�F�]�Q�L�D�����������U�����Z���V�S�U�D�Z�L�H���D�P�R�U�W�\�]�D�F�M�L�����U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���R�U�D�]���Z�D�U�W�R���F�L
�Q�L�H�P�D�W�H�U�L�D�O�Q�\�F�K���L���S�U�D�Z�Q�\�F�K�����'�]�����8�����1�U�������S�R�]������ �� ���]���S�y�(�Q�L�H�M�V�]�\�P�L���]�P����

�² �� �= �D�U�]�� �G�]�H�Q�L�H���3�U�H�]�H�V�D���1�%�3�� �]�� �G�Q�L�D���� �� �� �O�L�S�F�D���� �� �� �� �U�� �� �Z�� �V�S�U�D�Z�L�H���Z�\�P�D�J�D��
�M�D�N�L�U�Q���S�R�Z�L�Q�Q�\���R�G�S�R�Z�L�D�G�D�ü���V�W�R�V�R�Z�D�Q�H���Z���X�V�S�R�á�H�F�]�Q�L�R�Q�\�F�K���M�H�G�Q�R�V�W�N�D�F�K
�R�U�J�D�Q�L�]�D�F�\�M�Q�\�F�K���� �U�R�G�N�L���R�F�K�U�R�Q�\�� �Z�D�U�W�R���F�L���S�L�H�Q�L�
�*�Q�\�F�K�����0�3���Q�U���� �� �� �S�R�]��
216, zm. MP nr 37 poz. 297).

2. Wykaz osób uprawnionych do zatwierdzania rachunków i dowodów
�Z�S�á�D�W��

�² �� �: �L�O�N�R�� �V�N�L���$ �Q�G�U�]�H�M
�² �� �$ �V �W�� �- �y �] �H�I
�²���'�D�V�]�N�L�H�Z�L�F�]���-�D�Q�X�V�]
�²���.�D�U�Q�L���V�N�D���+ �D�O�L�Q�D

- Starosta Nowotomyski,
- Wicestarosta ,

- Skarbnik Powiatu,
�����* �á �y�Z�Q�\���.�V�L�
 �J�R�Z�\��

�� �� �� �: �\�N�D�]�� �R�V�y�E���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\�F�K���G�R���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�Q�L�D���U�D�F�K�X�Q�N�y�Z���L���G�R�Z�R�G�y�Z
�Z�S�á�D�W���S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���P�H�U�\�W�R�U�\�F�]�Q�\�P��

Wszyscy Kierownicy �: �\�G�]�L�D�á�y�Z Starostwa Powiatowego lub
�X�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L���S�U�D�F�R�Z�Q�L�F�\��

�� �� �� �: �\�N�D�]�� �R�V�y�E���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\�F�K���G�R���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�D�Q�L�D���G�R�Z�R�G�y�Z���N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K
�S�R�G���Z�]�J�O�
�G�H�P���I�R�U�P�D�O�Q�R���²���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�P��

- Dolewa Magdalena - inspektor,
�� �� �+ �\ �W�U�D�� �( �O�* �E�L�H�W�D - inspektor,
�� �� �. �V�L�� �J �� �. �D�U�L�Q�D - referent
- Nowak Halina - inspektor,
- Sitek Katarzyna - inspektor,
- Szyndler Iwona - inspektor,
- Ewa Zygmanowska - inspektor

���� �� �: �\�N�D�]���R�V�y�E���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\�F�K���G�R���V�S�R�U�]���G�]�D�Q�L�D���U�D�S�R�U�W�y�Z���N�D�V�R�Z�\�F�K��

�� �� �: �L�W�F�]�D�N���(�O�*�E�L�H�W�D - inspektor,
�� �� �. �V�L�� �J �� �. �D�U�L�Q�D - referent,
- Sitek Katarzyna - inspektor.
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6. Rodzaje i terrniny przechowywania akt.

�'�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�D���I�L�Q�D�Q�V�R�Z�R���²�� �N�V�L�
�J�R�Z�D���S�U�]�H�F�K�R�Z�\�Z�D�Q�D���M�H�V�W���Z���D�U�F�K�L�Z�X�P
Starostwa Powiatowego.
�' �R�Z�R�G�\���N�V�L�
�J�R�Z�H���S�R�Z�L�Q�Q�\���E�\�ü ���Q�D���E�L�H�*�� �F�R���S�R�U�]�� �G�N�R�Z�D�Q�H���L���X�N�á�D�G�D�Q�H
�Z���V�H�J�U�H�J�D�W�R�U�D�F�K���Z���N�R�O�H�M�Q�R���F�L���F�K�U�R�Q�R�O�R�J�L�F�]�Q�H�M�����Z�\�Q�L�N�D�M���F�H�M���]���S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�\�F�K
�N�V�L���J���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�F�K�����Z���F�H�O�X��

�²���á�D�W�Z�H�J�R���L�F�K���R�G�V�]�X�N�D�Q�L�D���L���V�S�U�D�Z�G�]�H�Q�L�D��
�²���X�Q�L�H�P�R�*�O�L�Z�L�H�Q�L�D���G�R�V�W�
�S�X���R�V�R�E�R�U�Q���Q�L�H�X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\�P��

�=�E�L�R�U�\���G�R�N�X�U�Q�H�Q�W�y�Z���Z���V�H�J�U�H�J�D�W�R�U�D�F�K���S�R�Z�L�Q�Q�R���V�L�
���R�]�Q�D�F�]�\�ü��
�²���Q�D�]�Z�����6�W�D�U�R�V�W�Z�D��
�²���]�Q�D�N�L�H�U�Q���Z�V�N�D�]�X�M���F�\�P���U�R�G�]�D�M���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�L��
�²���V�\�P�E�R�O�H�P �N�Z�D�O�L�I�L�N�X�M�� �F�\ �Pzbiór do odpowiedniej

przechowywania.
kategorii jego

�: �� �U�D�P�D�F�K���V�W�R�V�R�Z�D�Q�L�D���R�F�K�U�R�Q�\�� �G�D�Q�\�F�K���S�R�Z�L�Q�Q�R���V�L�
�� �Z�� �Q�D�O�H�*�\�W�\�� �V�S�R�V�y�E
�S�U�]�H�F�K�R�Z�\�Z�D�ü�����F�K�U�R�Q�L�ü���S�U�]�H�G���Q�L�H�G�R�]�Z�R�O�R�Q�\�U�Q�L���]�P�L�D�Q�D�P�L�����U�R�]�S�R�Z�V�]�H�F�K�Q�L�D�Q�L�H�P
bez �X�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L�D��uszkodzenia lub zniszczenia:

�² �� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�
���V�á�X�*���F�����X�V�W�D�O�R�Q�\�P���L���S�U�]�\�M�
�W�\�P���G�O�D���6�W�D�U�R�V�W�Z�D���3�R�Z�L�D�W�R�Z�H�J�R
�]�D�V�D�G���S�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�D���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�R���F�L���� �W�R���M�H�V�W���]�D�N�á�D�G�R�Z�H�J�R���S�O�D�Q�X���N�R�Q�W��
wykazu stosowanych �N�V�L�� �J�� �U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�\�F�K�� dokumentacji systemu
�S�U�]�H�W�Z�D�U�]�D�Q�L�D���G�D�Q�\�F�K���S�U�]�\���X�*�\�F�L�X���N�R�P�S�X�W�H�U�D��

�²���N�V�L�
�J�L���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�H��
�²���G�R�Z�R�G�\���N�V�L�
�J�R�Z�H��
�²���G�R�N�X�U�Q�H�Q�W�\���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�\�M�Q�H��
�²���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�
���N�R�Q�W�U�R�O�Q����

�2�F�K�U�R�Q�D���G�D�Q�\�F�K���Z�� �]�Z�L���]�N�X���]�� �S�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�H�P���N�V�L�
�J�R�Z�R���F�L�� �S�U�]�\�� �S�R�P�R�F�\
�N�R�P�S�X�W�H�U�D���]�J�R�G�Q�D���]���X�V�W�D�O�H�Q�L�D�P�L���R�N�U�H���O�R�Q�\�P�L���Z���X�V�W�D�Z�L�H���R���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�R���F�L��

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe �S�R�G�O�H�J�D�M���W�U�Z�D�á�H�P�X
przechowywaniu, �Q�D�W�R�P�L�D�V�W���S�R�]�R�V�W�D�á�Hzbiory dokumentacji przechowuje
�V�L�
���S�U�]�H�]���R�N�U�H���O�R�Q�\���F�]�D�V��

�²���N�V�L�
�J�L���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�H���²�������O�D�W��
�² �� �N�D�U�W�\�� �Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H���� �S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z���D�O�E�R���L�F�K���R�G�S�R�Z�L�H�G�Q�L�N�L�� �² �� �S�U�]�H�]�� �R�N�U�H�V

�Z�\�P�D�J�D�Q�H�J�R���G�R���Q�L�F�K���G�R�V�W�
�S�X�����Z�\�Q�L�N�D�M���F�\���]���S�U�]�H�S�L�V�y�Z���H�P�H�U�\�W�D�O�Q�\�F�K��
�U�H�Q�W�R�Z�\�F�K���F�]�\���S�R�G�D�W�N�R�Z�\�F�K�����M�H�G�Q�D�N���Q�L�H���N�U�y�F�H�M���Q�L�*���� ���O�D�W��

�²���G�R�Z�R�G�\���N�V�L�
�J�R�Z�H���G�R�W�\�F�]���F�H���R�E�U�R�W�X���V�N�á�D�G�Q�L�N�D�P�L���P�D�M���W�N�R�Z�\�P�L���²���G�R���G�Q�L�D
zatwierdzenia sprawozdania za dany rok obrotowy, ale nie krócej
�M�D�N���G�R���G�Q�L�D���U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�D���R�V�y�E�����N�W�y�U�\�U�Q���S�R�Z�L�H�U�]�R�Q�R���V�N�á�D�G�Q�L�N�L���P�D�M���W�N�R�Z�H
�R�E�M�
�W�H���R�E�U�R�W�H�P��
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�²���G�R�Z�R�G�\ �N�V�L�
�J�R�Z�H �G�R�W�\�F�]���F�H inwestycji wieloletnich, kredytów,
�S�R�*�\�F�]�H�N���� �X�P�y�Z���K�D�Q�G�O�R�Z�\�F�K���� �U�R�V�]�F�]�H���� �G�R�F�K�R�G�]�R�Q�\�F�K���Z���S�R�V�W�
�S�R�Z�D�Q�L�X
�F�\�Z�L�O�Q�\�P���D�O�E�R���R�E�M�
�W�\�F�K���W�\�U�Q���S�R�V�W�
�S�R�Z�D�Q�L�H�P���N�D�U�Q�\�U�Q���F�]�\���S�R�G�D�W�N�R�Z�\�P���²
�S�U�]�H�]�� ���� �O�D�W���R�G���S�R�F�]���W�N�X���U�R�N�X���Q�D�V�W�
�S�Q�H�J�R���S�R���U�R�N�X���R�E�U�R�W�R�Z�\�P���Z���N�W�y�U�\�P
�R�S�H�U�D�F�M�H�����W�U�D�Q�V�D�N�F�M�H���O�X�E���S�R�V�W�
�S�R�Z�D�Q�L�H���]�R�V�W�D�á�\�� �R�V�W�D�W�H�F�]�Q�L�H���]�D�N�R���F�]�R�Q�H��
�U�R�]�O�L�F�]�R�Q�H�����V�S�á�D�F�R�Q�H���O�X�E���S�U�]�H�G�D�Z�Q�L�R�Q�H��

�²���G�R�N�X�U�Q�H�Q�W�D�F�M�D���S�U�]�\�M�
�W�H�J�R���V�S�R�V�R�E�X���S�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�D���U�D�F�K�X�Q�N�R�Z�R���F�L���²���S�U�]�H�]����
�O�D�W�D���S�R���R�N�U�H�V�L�H���M�H�M���Z�D�*�Q�R���F�L��

�²���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�D���G�R�W�\�F�]���F�D���U�
�N�R�M�P�L���L���U�H�N�O�D�P�D�F�M�L���²���� ���U�R�N���S�R���X�S�á�\�Z�L�H���U�
�N�R�M�P�L
lub rozliczenia reklamacji,

�²���G�R�N�X�P�H�Q�W�\���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�\�M�Q�H���²�������O�D�W��
�²�� �S�R�]�R�V�W�D�á�H���G�R�Z�R�G�\���N�V�L�
�J�R�Z�H���L���G�R�N�X�U�Q�H�Q�W�\���²�� ���� �O�D�W���O�L�F�]�R�Q�\�F�K���R�G���S�R�F�]���W�N�X

�U�R�N�X���Q�D�V�W�
�S�Q�H�J�R���S�R���U�R�N�X���R�E�U�R�W�R�Z�\�P�����N�W�y�U�H�J�R���]�E�L�R�U�\���G�R�W�\�F�]����

�-�H�*�H�O�L �R�G�U�
�E�Q�H przepisy nie �V�W�D�Q�R�Z�L�� �� �L�Q�D�F�]�H�M��za �]�J�R�G�� Starosty
�1�R�Z�R�W�R�U�Q�\�V�N�L�H�J�R���P�R�*�Q�D���X�G�R�V�W�
�S�Q�L�ü���]�E�L�R�U�\���G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z���O�X�E���L�F�K���F�]�
���F�L
�R�V�R�E�L�H���W�U�]�H�F�L�H�M���G�R���Z�J�O���G�X��
�²���Q�D���W�H�U�H�Q�L�H���6�W�D�U�R�V�W�Z�D��
�²���S�R�]�D �V�L�H�G�]�L�E���� lecz za �]�J�R�G���� �6�W�D�U�R�V�W�\ Nowotomyskiego oraz

�S�R�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�\�P���V�S�L�V�H�U�Q���S�U�]�\�M�
�W�\�F�K���G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z��

���� �� �:�] �R�U �\�� �S�L�H�F�]�
�F�L�� �X�*�\�Z�D�Q�\�F�K�� �G�R�� �] �D�W�Z�L�H�U �G�] �H�Q�L �D���G�R�Z�R�G�y�Z���N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K��

.5pmwdzono pod względem
formalno - rachunkowym

................................ • dnia ..............
(podpis i pieczątka imienna)

Wydatek zgodny z otartem finansowym.
Klasyfikacja budżetowa:

............ rozdz.............

Sixawdzono pod względem merytorycznym

(podpis i pieczątka imio1w.)

Dokonano wstępnej kontrutt zgodności operacji
gospodarczych i finaosowych z pianem finansowym
oraz kompletności i rzetelnoso dokumentów. Kwota ..................................................

Slownie ...............................................
(podpis i peczątka imienna)

dnia ............................

Zatwierdzono do wypłaty ze środkow

dnia ..................
(pacIpig I p4seigtika irmlinna)

Zatwierdzono do wypłaty ze środków ............................
Rozdz ..............

RAZEM zł ............................
Potrąoenia .............................z1 ...................................
Do wypłaty zwrotu .................zł ...................................
słownie zt ......................................................................
Dnia ............................... 20

Skarbnik Starosta



WYI3ATEK T UKT1JRAl_ N V
Projekt .............................................................................

Działanie ..........................................................................
Zadania ............................................................................

Obszar ............................................................................

Kategoria ........................................................................

Kwota .............................................................................

bratom ociemki MK nr

wdowom, caklom ir ...................

dnia ............
oeczieffLa imienna)

Slownie złotych ................................................................ Kwoto A ............Of ..........słownie
Data ....................................
Podpis osoby upowaźnionej

............................................... Wypłacono gotówkg, czekiem,
przelewem kwotę ................
dnia .............podpis ........

otrzymałem z kasy gotówką

dnia ............. 20 podpis ..........

8. Instrukcja ma zastosowanie do funduszy strukturalnych.
Okres przechowywania dokumentów do 31.12.2013 roku
lub zgodnie z zapisami zawartymi w umowach.

S'VAROSTA

Andr-zj Wilkoński

21


