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

�‡ �S�R�S�U�D�Z�Q�R���ü merytoryczna (tj. �]�J�R�G�Q�R���ü przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
�R�G�S�R�Z�L�H�G�Q�L�R���ü���]�D�V�W�R�V�R�Z�D�Q�L�D���P�L�D�U����



�x �S�R�S�U�D�Z�Q�R���ü���U�D�F�K�X�Q �N�R�Z�D�����W�M�����] �J �R�G�Q �R���ü���R�E�O�L�F�]�H �� ���U�D�F�K�X�Q �N�R�Z�\�F�K���]�H ���V�W�D�Q�H �P���I�D�N�W�\�F�]�Q �\�P
i zasadami matematyki),

�‡ �S�R�G�P�L�R�W�R�Z�R���ü �� �G�R�Z�R�G�X�� �N�V�L�
�J�R�Z�H�J�R���� �N�D�*�G�\�� �G�R�Z�y�G���U�Q�X�V�L���]�D�Z�L�H�U�D�ü���G�D�Q�H�� �R���S�R�G�P�L�R�F�L�H���O�X�E
�S�R�G�P�L�R�W�D�F�K���X �F�]�H �V�W�Q�L�F�]�� �F�\�F�K���Z���R�S�H�U�D�F�M�L gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
�V�W�R�V�X�M �H�� �V�L�
�� �S�R�G�]�L�D�á�� �N�R�O�H�M �Q�\�F�K���H�J �]�H�P�S�O�D�U�]�\�� �Q�S���� �R�U�\�J �L�Q�D�á�� �G�O�D���Q�D�E�\�Z�F�\�� �� �N�R�S�L�D���G�O�D
sprzedawcy.

§5

�)�X�Q�N�F�M�H���G�R�Z�R�G�X���N�V�L�
�J�R�Z�H�J�R
�������'�R�Z�y�G���N�V�L�
�J�R�Z�\���Z�L�Q�L�H�Q���V�S�H�á�Q�L�D�ü���Q�D�V�W�
�S�X�M���F�H���I�X�Q�N�F�M�H��

a) funkcja �Ä�G�R�N�X�P�H�Q�W�X�� �S�U�D�Z�L�G�á �R�Z�R wystawiony dowód �N�V�L�
 �J �R�Z�\ �� �M �H �V�W
dokumentem �Z���U�R�]�X �P�L�H �Q �L�X �� �S�U�D�Z�D���� �G �R�Z�R�G �\�� �N�V�L�
 �J �R�Z�H �� �Z�F�K�R�G �] �� �� �G �R���] �E�L�R�U�X
dokumentów,

b) funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub fmansowe
�U�]�H�F�]�\�Z�L���F�L�H���Q�D�V�W���S�L�á�\�� �Z���R�N�U�H���O�R�Q�\�P���P�L�H�M �V�F�X���L���F�]�D�V�L�H���� �Z���Z�\�P�L�D�U�]�H
�Z�D�U�W�R���F�L�R�Z�\�P���O�X�E���L�O�R���F�L�R�Z�\�P���M�H�V�W���W�R���G�R�Z�y�G���Z���V�H�Q�V�L�H���S�U�D�Z�D���P�D�W�H�U�L�D�O�Q�H�J�R��

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

operacji gospodarczych i finansowych.

§ 6

�� �� �� �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���� �G �R�Z�R�G�\ �� �N�V�L�
�J �R�Z�H�� �V�W�Z�L�H�U�G�] �D�M�� �F�H
�G�R�N�R�Q�D�Q�L�H���R�S�H�U�D�F�M�L���J�R�V�S�R�G�D�U�F�]�H�M�����]�Z�D�Q�H�M���Ä �G�R�Z�R�G�D�P�L���(�U�y�G�á�R�Z�\�P�L����

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

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

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

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

�F�� �� �] �D�V�W�
�S�F�]�H �� �² �� �Z�\�V�W�D�Z�L�R�Q�H �� �G �R���F�]�D�V�X�� �R�W�U�]�\ �P�D�Q�L�D���] �H �Z�Q �
 �W�U�]�Q �H �J �R���R�E�F�H�J �R���G �R�Z�R�G�X
�(�U�y�G�á �R�Z�H�J �R���Q �S�����G �R�Z�R�G�\���Ä �S�U�R���I�R�U�P�H��

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

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

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



g) rozliczeniowe — polecenia wyjazdu służbowego pracownika — zwane dalej delegacjami
służbowymi ujmujące koszty związane z podróżą służbową pracownika.

4. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych
dowodów źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą
księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące operacji. Nie
wolno stosować dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy
opodatkowane podatkiem od towarów i usług (VAT).

§ 7

Zasady sporządzania dokumentu do księgowania
1. Prawidłowo sporządzony dowód powinien:

a) być sporządzony wg ustalonego w jednostce wzoru,
b) zawierać zapisy na dokumencie dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie,

ręcznie (piórem, długopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich
usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu,

c) być kompletny, a treść i liczby w poszczególnych rubrykach (polach) winny być
nanoszone pismem starannym, w sposób poprawny i bezbłędny, nie budzący
żadnych wątpliwości co jest napisane,

d) rubryki (pola) dowodu księgowego wypelnia się zgodnie z przeznaczeniem,
e) wypełnienie dowodu księgowego musi być rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne

od błędów rachunkowych i kompletne zawierające wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikające z operacji którą dokumentuje,

f) dowód księgowy musi zawierać dane, o których mowa w aktualnie
obowiązujących przepisach,

g) podpisy na dowodach księgowych, pieczątki i daty muszą być autentyczne,
h) numeracja kolejno wystawionych dowodów księgowych musi być ciągła,

bezpośrednio przyporządkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjętych w
jednostkach zasad numerowania dowodów księgowych,

i) dowody księgowe zbiorcze sporządza się na podstawie prawidłowo wystawionych
dokumentów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym prawidłowo
wypełnione,

j) jakiekolwiek przeróbki i wymazywanie na dowodach księgowych
są niedopuszczalne,

k) korygowanie niewłaściwych danych lub błędnych zapisów źródłowych na
dowodzie zewnętrznym — obcym — �P�R�*�H być dokonywane tylko i wyłącznie przez
wystawienie i wysłanie kontrahentowi dowodu korygującego ze stosownym
uzasadnieniem,

1) błędy w dowodzie księgowym wewnętrznym mogą być poprawione przez
skreślenie błędnej treści lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawionych
(z datą poprawki) z parafą osoby upoważnionej do tej czynności: z utrzymaniem
czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb,

m) mogą być stosowane skróty i symbole w dowodzie księgowym, ale tylko
powszechnie znane.

2. Jeżeli jedną operację dokumentuje więcej niż jeden dowód, główny księgowy jednostki
wskazuje, który z nich będzie podstawą dokonania zapisu.



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

symbolu lub kodu),
�E �� �� �R �N �U �H �� �O �H �Q �L �H �� �V �W �U �R �Q �� �� �Q �D �] �Z �D �� �� �D �G �U �H �V �\ �� �� �G �R �N �R �Q �X �M �� �F �\ �F �K �� �R �S �H �U �D �F �M �L �� �J �R �V �S �R �G �D �U �F �] �H �M �� �� �W �M �� �� �S �R �G �D �Q �L �H

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

�F �� �� �R �S �L �V �� �R �S �H �U �D �F �M �L �� �R �U �D �] �� �M �H �M �� �Z �D �U �W �R �� �F �L �� �M �H �* �H �O �L �� �W �R �� �P �R �* �O �L �Z �H �� �² �� �R �N �U �H �� �O �R �Q �� �� �W �D �N �* �H �� �Z �� �M �H �G �Q �R �V �W �N �D �F �K
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie �N�V�L�
 �J �R�Z�\�P opisu operacji
�J�R�V�S�R�G�D�U�F�]�H�M�� �O�X�E���I�L�Q�D�Q�V�R�Z�H�M�� �R�U�D�]���Z�D�U�W�R���F�L���W�H�M�� �R�S�H�U�D�F�M�L���M�H�*�H�O�L���R�S�H�U�D�F�M�D���M�H�V�W
�P�L�H�U�]�R�Q�D���Z���M�H �G �Q �R�V�W�N�D�F�K���Q �D�W�X�U�D�O�Q�\�F�K���� �P�X�V�L���E�\�ü �� �S�R�G�D�Q�D���L�O�R�� �ü �� �W�\�F�K���M�H �G �Q �R�V�W�H�N���� �1�D
�I�D�N�W�X�U�D�F�K���Ä�Y �D�W�R�Z�V�N�L�F�9���² �� �Z�\�V�]�F�]�H�J�y�O�Q�L�H�Q�L�H�� �V�W�D�Z�H�N���L�� �Z�\�V�R�N�R���F�L�� �S�R�G�D�W�N�y�Z���R�G
�W�R�Z�D�U�y�Z�� �L�� �X �V�á �X �J ��

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

otrzymania zaliczki,

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

�I�� ���Q �D���I�D�N�W�X�U�D�F�K���9�$�7�����U�D�F�K�X�Q �N�D�F�K���R�U�D�]���I�D�N�W�X�U�D�F�K���L���U�D�F�K�X�Q �N�D�F�K���N�R�U�\�J �X �M�� �F�\�F�K�����L�P�L�
��
�Q �D�]�Z�L�V�N�R�� �O�X�E�� �L�P�L�
�� �L�� �Q �D�]�Z�L�V�N�R�� �R�U�D�]�� �S�R�G�S�L�V�� �R�V�R�E�\�� �Z�\�V�W�D�Z�L�D�M�� �F�H�M �� �G �R�N�X�P�H�Q �W��

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu �G �R�� �X �M �
 �F�L�D�� �Z�� �N�V�L�
�J �D�F�K�� �U�D�F�K�X�$ �R�Z�\�F�K
�S�U�]�H�]�� �Z�V�N�D�]�D�Q�L�H�� �P�L�H�V�L���F�D�� �N�V�L�
�J �R�Z�D�Q�L�D�� �� �V�S�R�V�R�E�X�� �X �M�
 �F�L�D�� �G �R�Z�R�G�X�� �Z�� �N�V�L�
�J �D�F�K
rachunkowych wraz podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie
�N�V�L�
�J �R�Z�\�P���Q �D�Q�R�V�]�R�Q�H ���V�����Z���D�N�F�L�H���G �H �N�U�H�W�D�F�M�L���Q �D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���] �D�N�á�D�G�R�Z�H�J �R���S�O�D�Q�X
kont),

�K���� �Q �X �P�H�U���L�G�H �Q �W�\�I�L�N�D�F�\�M�Q �\ �� �G �R�Z�R�G�X �� �� �N�R�O�H�M�Q �\ �� �Q �X �P�H�U���G �R�Z�R�G�X �� �N�V�L�
�J �R�Z�H�J �R���Z���G �D�Q�H �M
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien
�L �G �H �Q �W �\ �I �L �N �R �Z �D �ü �� �N �R �O �H �M �Q �\ �� �G �R �Z �y �G �� ��

i ) �G �R �Z �y �G �� �N �V �L �
 �J �R �Z �\ �� �Z �� �Z �D �O �X �W �D �F �K �� �R �E �F �\ �F �K �� �S �R �Z �L �Q �L �H �Q �� �] �D �Z �L �H �U �D �ü �� �S �U �] �H �O �L �F �] �H �Q �L �H �� �L �F �K �� �Z �D �U �W �R �� �F �L
�Q�D���Z�D�O�X�W�
�� �S�R�O�V�N���� �Z�J�� �N�X�U�V�X�� �R�E�R�Z�L���]�X�M���F�H�J�R���Z�� �G�Q�L�X�� �S�U�]�H�S�U�R�Z�D�G�]�H�Q�L�D���R�S�H�U�D�F�M�L
�J �R�V�S�R�G�D�U�F�]�H �M�� �� �: �\�Q �L�N���S�U�]�H �O�L�F�]�H �Q �L�D���Z�L�Q �L�H �Q �� �E�\�ü �� �] �D�U�Q�L�H �V�]�F�]�R�Q �\�� �E�H �] �S�R���U�H �G �Q �L�R���Q �D
�G �R �Z �R �G �] �L �H �� �� �F �K �\ �E �D �� �� �* �H �� �S �U �] �H �O �L �F �] �H �Q �L �H �� �W �R �� �] �D �S �H �Z �Q �L �D �� �V �\ �V �W �H �P �� �S �U �] �H �W �Z �D �U �] �D �Q �L �D �� �G �D �Q �\ �F �K �� �� �F �R
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

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

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

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

�������%�á�
�G�\���Z���F�H�Q�L�H�����V�W�D�Z�F�H���O�X�E���N�Z�R�F�L�H���S�R�G�D�W�N�X���E���G�(���Z���M�D�N�L�H�M�N�R�O�Z�L�H�N���L�Q�Q�H�M���S�R�]�\�F�M�L���I�D�N�W�X�U�\
�9 �$ �7 �� �N �R �U �\ �J �X �M �H �� �V �L �
 �� �S �U �] �H �] �� �Z �\ �V �W �D �Z �L �H �Q �L �H �� �I �D �N �W �X �U �\ �� �N �R �U �\ �J �X �M �� �F �H �M ��



�5 �R �G �] �D �M �H �� �G �R �Z �R �G �y �Z �� �N �V �L �
 �J �R �Z �\ �F �K ��

1. Dowody bankowe

9

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

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

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

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

b) Czek gotówkowy - czek gotówkowy wystawia osoba, której powierzono
�R�E�R�Z�L�� �] �N�L���S�U�R�Z�D�G�] �H �Q �L�D���N�D�V�\�� �S�R�J�R�W�R�Z�L�D���N�D�V�R�Z�H�J �R���E�� �G �(���J �á �y�Z�Q �\�� �N�V�L�
 �J �R�Z�\���Z
jednym egzemplarzu. �3 �R �G �S �L �V �X �M ��osoby �X �S �R �Z �D �* �Q �L �R �Q �Hodpowiednimi
�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���N�Z�L�W�X�M�H ���M�H �J �R
�R�G �E�L�y�U���� �: �� �U�D�]�L�H �� �S�R�P�\�á �N�L���Z�� �Z�\�S�L�V�\�Z�D�Q�L�X �� �F�]�H �N�X�� �� �N�Z�R�W���� �� �Q �D�]�Z�L�V�N���� �L�W�S���� �� �F�]�H �N
�D�Q�X �O�X�M�H ���V�L�
���S�U�]�H �] ���S�U�]�H �N�U�H�� �O�H�Q �L�H ���L���X �P�L�H�V�]�F�]�H �Q �L�H ���D�G�Q �R�W�D�F�M�L���Ä �8�1�,�(�: �$�)�1�,�2�1�2��
�O�X�E�� �S�U�]�\�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H�� �S�L�H�F�]�
 �F�L�� �R�� �W�U�H�� �F�L�� �Ä�8�1�,�(�: �$ �)�1�,�2�1�2���� �]�J �R�G�Q �L�H�� �]�� �L�Q�V�W�U�X�N�F�M��
�N�D�V�R�Z�����Z�U�D�]���] �� �G �D�W�����L���S�R�G�S�L�V�H�P���R�V�R�E�\���� �N�W�y�U�D���J �R���D�Q �X �O�R�Z�D�á�D�����$ �Q �X �O�R�Z�D�Q�\�� �F�]�H �N
pozostaje u kasjera.

2. Dowody kasowe
1) Raport kasowy,
�� �� �� �: �Q �L �R �V �H �N �� �R �� �] �D �O �L �F �] �N �
 �� �L �� �U �R �] �O �L �F �] �H �Q �L �H �� �] �D �O �L �F �] �N �L ��
�� �� �� �5 �R �] �O �L �F �] �H �Q �L �H �� �Z �\ �M �D �] �G �X �� �V �á �X �* �E �R �Z �H �J �R ��
4) Czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku do kasy),
�� �� �� �% �D �Q �N �R �Z �\ �� �G �R �Z �y �G �� �Z �S �á �D �W �\ �� �� �G �R �� �S �U �] �H �N �D �] �\ �Z �D �Q �L �D �� �J �R �W �y �Z �N �L �� �] �� �N �D �V �\ �� �G �R �� �E �D �Q �N �X �� ��

�������'�R�Z �R�G�\���G �R�W�\�F�] ���F�H���Z �\�S �á�D�W
�� �� �� �/ �L �V �W �D �� �S �O �D �F �� �S �U �D �F �R �Z �Q �L �N �y �Z �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á ��
�� �� �� �/ �L �V �W �\ �� �S �O �D �F �� �V �W �\ �S �H �Q �G �L �y �Z �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �O �Ä
�� �� �� �/ �L �V �W �D �� �S �O �D �F �� �] �D �� �S �U �D �F �H �� �] �O �H �F �R �Q �H �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á ��
�� �� �� �/ �L �V �W �D �� �S �O �D �F �� �� �Z �L �D �G �F �] �H �� �� �] �� �= �) �� �6 �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á �� ��
�� �� �� �/ �L �V �W �D �� �S �O �D �F �� �� �L �Q �Q �\ �F �K �� �Z �\ �S �á �D �W �� �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á ��

�� �� �� �'�R�Z�R�G�\�� �N �V�L�
 �J�R�Z�H �� �G�R�W�\�F �]�� �F �H �� �P�D�M�� �W�N�X�� �W�U�Z�D�á�H �J�R
�� �� �� �3 �U �] �\ �M �
 �F �L �H �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �Z �� �X �* �\ �Z �D �Q �L �H �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á �� �� �V �\ �P �E �R �O �� �2 �7 �� �S �U �R �W �R �N �y �O ��
�� �� �� �3 �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 �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á �� �� �V �\ �P �E �R �O �� �3 �7 �� �S �U �R �W �R �N �y �O ��
�� �� �� �$ �N �W �X �D �O �L �] �D �F �M �D �� �Z �\ �F �H �Q �\ �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á �� �� �V �\ �P �E �R �O �� �$ �7 ��
�� �� �� �/ �L �N �Z �L �G �D �F �M �D �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �O �� �V �\ �P �E �R �O �� �/ �7 �� �� �² �� �S �U �R �W �R �N �y �á



�� �� �� �3 �U �] �H �Z �D �U �W �R �� �F �L �R �Z �D �Q �L �H �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �S �R �� �M �H �J �R �� �X �O �H �S �V �] �H �Q �L �X �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
�� �� �� �2 �E �F �\ �� �� �U �R �G �H �N �� �W �U �Z �D �á �\ �� �Z �� �X �* �\ �W �N �R �Z �D �Q �L �X �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
�� �� �� �: �\ �G �] �L �H �U �* �D �Z �L �H �Q �L �H �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �N �R �S �L �D
�� �� �� �2 �G �G �D �Q �L �H �� �Z �� �D �G �P �L �Q �L �V �W �U �R �Z �D �Q �L �H �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á �� �� �V �\ �P �E �R �O �� �3 �7 ��
�� �����3�R�O�H�F�H�Q�L�H���N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D���X�P�R�U�]�H �����L���D�P�R�U�W�\�]�D�F�M�L���� �U�R�G�N�y�Z���W�U�Z�D�á�\�F�K���L���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 �U �D �] �� �L �Q �Q �\ �F �K �� �V �N �á �D �G �Q �L �N �y �Z �� �P �D �M �� �W �N �X �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
�� �� �� �� �3 �U �R �W �R �N �y �á �� �V �] �N �R �G �R �Z �\ �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
�� �� �� �� �3 �U �R �W �R �N �y �á �� �S �R �W �Z �L �H �U �G �] �D �M �� �F �\ �� �I �L �] �\ �F �] �Q �� �� �O �L �N �Z �L �G �D �F �M �
 �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
�� �� �����3�U�R�W�R�N�y�á���S�R�W�Z�L�H�U�G�]�D�M�� �F�\���]�E�\�F�L�H���O�X�E���Q �L�H�R�G�S�á�D�W�Q�H���S�U�]�H�N�D�]�D�Q�L�H�����U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J �R���²

�S �U �R �W �R �N �y �á
13) Arkusze spisu z natury.

�� �� �� �' �R�Z�R�G �\�� �N�V�L�
 �J �R�Z�H �� �U�R�]�O�L�F�]�H �Q �L�R�Z�H
�� �� �� �1 �R �W �D �� �N �V �L �
 �J �R �Z �D �� �] �H �Z �Q �
 �W �U �] �Q �D �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
�� �� �� �3 �R �O �H �F �H �Q �L �H �� �N �V �L �
 �J �R �Z �D �Q �L �D �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
�� �� �� �3 �R �O �H �F �H �Q �L �H �� �N �V �L �
 �J �R �Z �D �Q �L �D �� �O �L �V �W �� �S �O �D �F �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á
������ �3�R�O�H�F�H�Q�L�H�� �N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D���²�� �]�H�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H�� �S�U�]�H�N�V�L�
�J�R�Z�D���� �P�L�H�V�L�
�F�]�Q�\�F�K���²�� �R�U�\�J�L�Q�D�á
���� �� �3�R�O�H�F�H�Q�L�H�� �N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D���²�� �]�H �V�W�D�Z�L�H�Q�L�H�� �S�U�]�H�N�V�L�
�J�R�Z�D���� �U�R�F�]�Q�\�F�K���� �R�U�\�J�L�Q�D�á
�� �� �� �: �Q �L �R �V �H �N �� �R �� �S �á �D �W �Q �R �� �ü �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á ��
�� �� �� �5 �R �] �O �L �F �] �H �Q �L �H �� �Z �\ �M �D �] �G �X �� �V �á �X �* �E �R �Z �H �J �R ��
�� �� �� �8 �P �R �Z �\ �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á ��
�� �� �� �: �\ �U �R �N �� �V �� �G �R �Z �\ ��
10) Wycena rzeczoznawcy.
11)Inne dokumenty rozliczeniowe.
�' �R �N �X �P �H �Q �W �\ �� �Z �\ �P �L �H �Q �L �R �Q �H �� �Z �\ �* �H �M �� �Z �� �S �N �W �� �� �� �� �� �V �S �R �U �] �� �G �] �D �� �Z �\ �G �] �L �D �á �� �I �L �Q �D �Q �V �R �Z �\ �� �Q �D �� �E �L �H �* �� �F �R �� �Q �D
�G �U �X �N �D �F �K �� �R �J �y �O �Q �L �H �� �G �R �V �W �
 �S �Q �\ �F �K �� �O �X �E �� �] �D �V �W �
 �S �F �] �\ �F �K ��

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

�Q �D �� �S �L �� �P �L �H ��

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

§ 10

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

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

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

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

ogniwami, skrócenie czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne ogniwa do
minimum,



b) zasada systematyczności — wykonanie czynności związanych z obiegiem dokumentów
w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac
powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek,

c) zasada częstotliwości — przepływ tych samych dokumentów przy określonej
powtarzalności,

d) zasada odpowiedzialności indywidualnej — imienne wyznaczenie osób
odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu
dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie
korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu — poszczególne ogniwa nawzajem się kontrolują
i wymuszają ciągły ruch obiegowy.

3. Usta la się następującą drogę dokumentów od momentu wytworzenia-wplywu do jednostki
do momentu przekazania do księgowania:
1) Dowody zewnętrzne otrzymuje kancelaria, której pracownik dokonuje ich

sprawdzenia, rejestracji w systemie, rejestracji w rejestrze faktur, rachunków i
delegacji, następnie dokument zostaje skierowany przez sekretarza, kierownika
wydziału administracyjno-organizacyjnego lub inną osobę wyznaczoną przez
sekretarza do wydziału (osób) odpowiedzialnego merytorycznie za operację
dokumentowaną daną fakturą lub rachunkiem (w terminie nie dłuższym niż 2 dni
robocze od momentu wpływu do kancelarii).

2) Kierownicy wydziałów zobowiązani są do codziennego odbierania korespondencji
w kancelarii lub wyznaczenie pracownika wydziału za terminowe odbieranie
dokumentów dla wydziału.

3) Wydział merytoryczny po odebraniu dokumentu z kancelarii opisuje dokument pod
względem celowości i rzeczywistości dokonanego zakupu, czy wydatek został
sklasyfikowany jako wydatek strukturalny przystawiając pieczęć o treści "Wydatek
strukturalny, projekt ...... działanie ...... zadanie .......... obszar ......... kategoria
............. kwota ............... z1 słownie złotych ........................ /100)
i wypełniając wolne pola oraz potwierdza sprawdzenie pod względem merytorycznym
i zastosowaną klasyfikację budżetową przystawiając pieczęć o treści "Wydatek
zgodny z planem finansowym. Klasyfikacja budżetowa: dział ..... rozdział .......

.......... Sprawdzono pod względem merytorycznym dnia ............. podpis.....
pieczątka imienne i wypełniając wolne pola.

4) Osobą upoważnioną do kontroli pod względem merytorycznym jest kierownik danego
wydziału lub �X �S�R�Z�D�� �Q�L�R�Q�\ przez kierownika lub przez starostę pracownik wydziału.

5) Do dokumentu należy załączyć oryginały lub potwierdzone za zgodność z oryginałem
dokumenty, na podstawie których zaciągnięto zobowiązanie finansowe tj. „zlecenie,
zamówienie lub umowę podpisane wcześniej przez upoważnione osoby (nie dotyczy
umów na dostawę energii, gazu i wody).

6) W wyjątkowych przypadkach dopuszcza się zaciągnięcie zobowiązania finansowego
bez pisemnej zgody zarządu powiatu lub starosty i kontrasygnaty skarbnika powiatu,
jedynie po wcześniejszym ustnym uzgodnieniu najpierw ze skarbnikiem a następnie
dwoma członkami zarządu lub starostą.

7) Termin od odbioru dokumentu przez wydział merytorycznie odpowiedzialny z
kancelarii do przekazania pracownikowi, któremu powierzono obowiązki dotyczące
Prawa zamówień publicznych lub osobie zastępującej w/w pracownika w trakcie jego
nieobecności nie może być dłuższy niż 2 dni robocze.

8) Następnie dokument przekazywany zostaje pracownikowi, któremu powierzono
obowiązki dotyczące Prawa zamówień publicznych, osobie wyznaczonej przez w/w
pracownika lub osobie zastępującej w/w pracownika w trakcie jego nieobecności,
który ma obowiązek opisać dokument przystawiając pieczęć o treści „Wydatek
realizowany zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień



Publicznych w trybie ........................... art....... ust . pkt . data ............
�S�R�G�S�L�V���� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �� �S�L�H�F�]�
�ü �� �L�P�L�H�Q�Q�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�����N�W�y�U�H�P�X�� �S�R�Z�L�H�U�]�R�Q�R���R�E�R�Z�L���]�N�L
�G�R�W�\�F�]���F�H���3�U�D�Z�D���]�D�P�y�Z�L�H�����S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K�����O�X�E���S�L�H�F�]�
�ü ���R���W�U�H���F�L���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�\�� �]�� �G�Q�L�D�������� �V�W�\�F�]�Q�L�D������������ �U�R�N�X�� �3�U�D�Z�R���]�D�P�y�Z�L�H���� �3�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���Z
oparciu o art....... ust. �S�N�W���������������G �D�W�D�����������������������������S�R�G�S�L�V�����������������������������������������S�L�H�F�]�
�ü
�L�P�L�H�Q�Q�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�����N�W�y�U�H�P�X�� �S�R�Z�L�H�U�]�R�Q�R���R�E�R�Z�L���]�N�L���G�R�W�\�F�]���F�H�� �3�U�D�Z�D���]�D�P�y�Z�L�H��
�S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���� �L���Z�\�S�H�á�Q�L�D�M���F�����Z�R�O�Q�H�� �S�R�O�D���� �Z���]�D�O�H�*�Q�R���F�L���R�G�� �]�D�V�W�R�V�R�Z�D�Q�H�J�R���S�U�]�H�S�L�V�X
Prawa �]�D�P�y�Z�L�H�� publicznych. W przypadku, w którym nie zastosowano
�Z�H�Z�Q�
�W�U�]�Q�\�F�K���S�U�]�H�S�L�V�y�Z���G�R�W�\�F�]���F�\�F�K���X�G�]�L�H�O�D�Q�L�D���]�D�P�y�Z�L�H���� �S�X�E�O�L�F�]�Q�\�F�K���G�R���N�Z�R�W�\
���������������H�X�U�R���Z���Z���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���G�R�N�R�Q�X�M�H���R�G�S�R�Z�L�H�G�Q�L�H�M���Q�R�W�D�W�N�L���Q�D���G�R�N�X�P�H�Q�F�L�H�����1�D�V�W�
�S�Q�L�H
�G�R�N�X�P�H�Q�W���Q�L�H�]�Z�á�R�F�]�Q�L�H�� �Q�D�O�H�*�\�� �G�R�V�W�D�U�F�]�\�ü �� �G�R���Z�\�G�]�L�D�á�X�� �I�L�Q�D�Q�V�y�Z�����Q�L�H�� �S�y�(�Q�L�H�M�� �Q�L�*�� �Z
terminie 2 dni roboczych).

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

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

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

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

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

15) Po dokonaniu �]�D�S�á�D�W�\ dokument na podstawie którego dokonano wydatku
�I�L�Q�D�Q�V�R�Z�H�J�R���]�H�� �� �U�R�G�N�y�Z���E�X�G�*�H�W�X���]�R�V�W�D�M�H�� �R�S�D�W�U�]�R�Q�\�� �S�L�H�F�]�
�F�L�D�P�L���S�R�W�Z�L�H�U�G�]�D�M���F�\�P�L
�G�D�W�
���G�R�N�R�Q�D�Q�L�D���]�D�S�á�D�W�\���R�U�D�]���Z�V�N�D�]�D�Q�L�D���M�H�M���I�R�U�P�\��

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

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

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

���� �� �: ���S�U�]�\�S�D�G�N�X���Q�L�H���]�D�V�W�R�V�R�Z�D�Q�L�D���V�L�
���S�U�]�H�]�� �S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z���G�R���Z�\�]�Q�D�F�]�R�Q�H�J�R���W�H�U�P�L�Q�X���R�E�L�H�J�X
dokumentów (dwóch dni roboczych) lub nieterminowego odbioru dokumentu z kancelarii
�S�R�Z�R�G�X�M���F�H�J�R���S�U�]�H�N�U�R�F�]�H�Q�L�H���W�H�U�P�L�Q�X���S�á�D�W�Q�R���F�L���L���Q�D�O�L�F�]�H�Q�L�H���R�G�V�H�W�H�N���N�D�U�Q�\�F�K�����S�U�D�F�R�Z�Q�L�N
�R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�\�� �]�D���S�U�]�H�N�U�R�F�]�H�Q�L�H���W�H�U�P�L�Q�X�� �O�X�E���M�H�*�H�O�L���Q�L�H���P�R�*�Q�D���Z�V�N�D�]�D�ü���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D���²
�N�L�H�U�R�Z�Q�L�N���W�H�J�R���Z�\�G�]�L�D�á�X���]�R�V�W�D�Q�L�H���R�E�F�L���*�R�Q�\���N�R�V�]�W�D�P�L���R�G�V�H�W�H�N���L���N�D�U�����N�W�y�U�H���S�R�Z�L�D�W���E�
�G�]�L�H
�] �P �X �V �] �R �Q �\ �� �S �R �Q �L �H �� �ü �� �� �= �D �S �R �] �Q �D �Q �L �H �� �V �L �
 �� �] �� �L �Q �V �W �U �X �N �F �M �� �� �M �H �V �W �� �M �H �G �Q �R �] �Q �D �F �] �Q �H �� �] �� �Z �\ �U �D �* �H �Q �L �H �P �� �] �J �R �G �\ �� �Q �D
�R�E�F�L���*�H�Q�L�H���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D���Z���Z���R�G�V�H�W�N�D�P�L���L���L�Q�Q�\�P�L���N�R�V�]�W�D�P�L�����: ���S�U�]�\�S�D�G�N�X�����Z���N�W�y�U�\�P
�S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���Q�L�H�� �Z�S�á�D�F�L���Q�D���N�R�Q�W�R���S�R�Z�L�D�W�X�� �N�Z�R�W�\�� �Q�D�O�L�F�]�R�Q�\�F�K���R�G�V�H�W�H�N���L�� �N�D�U���]�R�V�W�D�Q���� �R�Q�H
�S�R�W�U���F�R�Q�H���]���Q�D�M�E�O�L�*�V�]�H�J�R���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�Q�L�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D��



§ 11
�' �R �N �X �P �H �Q �W �R �Z �D �Q �L �H �� �Z �\ �S �á �D �W �\ �� �Z �\ �Q �D �J �U �R �G �] �H ��
�� �� �� �3 �R �G �V �W �D �Z �R �Z �\ �P �� �G �R �N �X �P �H �Q �W �H �P �� �V �W �Z �L �H �U �G �] �D �M �� �F �\ �P �� �Z �\ �S �á �D �W �
 �� �Z �\ �Q �D �J �U �R �G �] �H �� �� �M �H �V �W ��

�‡ lista plac,
�‡ �O�L�V�W�D���Z�\�S�á�D�W���G�O�D���R�V�y�E���]�D�W�U�X�G�Q �L�R�Q�\�F�K���Q �D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���X �P�R�Z�\���]�O�H�F�H�Q �L�D�����D�J�H �Q �F�\�M�Q �H �M��

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

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

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

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

nagród, decyzje o przyznaniu nagrody,
e) decyzje placowe,
f) inne umowy,
�J �� �� �L�Q �Q �H �� �G �R�N�X�U�Q �H �Q �W�\���U�Q �D�M�� �F�H �� �Z�S�á �\�Z���Q �D���Z�\�V�R�N�R���ü �� �R�W�U�]�\�P�\�Z�D�Q�H �J �R���Z�\�Q �D�J �U�R�G�] �H �Q �L�D���� �Q �S��

�X �U �O �R �S �\ �� �E �H �] �S �á �D �W �Q �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 �\ �� �L �W �S �� ��
�K �� �� �U �D �F �K �X �Q �H �N �� �] �D �� �Z �\ �N �R �Q �D �Q �� �� �S �U �D �F �
 ��

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

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

�‡ jeden egzemplarz dla wykonawcy,
�‡ �G �Z�D���H�J�]�H �U�Q�S�O�D�U�]�H�� �G �O�D���Z�\�G�]�L�D�á�X�� �]�O�H�F�D�M���F�H�J�R���S�U�D�F�
�� �R�U�D�]�� �G�O�D���Z�\�G�]�L�D�á�X�� �I�L�Q�D�Q�V�y�Z��

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

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

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

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



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

c) pobranych a nie rozliczonych w terminie zaliczek,
�G�����S�R�W�U�� �F�H�Q�L�D���V �N�� �D�G�H�N���L���U�D�W���]���W�\�W�X�� �X ���X �G�]�L�H�O�R�Q�\ �F�K���S�R�W�\�F�]�H�N���P�L�H�V�]�N�D�Q�L�R�Z�\�F�K���L���S�R�� �\ �F�]�H�N���]

�.�D�V�\�� �= �D�S�R�P�R�J�R�Z�R���3�R�� �\�F �] �N�R�Z�H�M��
�H�����V�N�� �D�G�N�� ���Q�D���J�U�X�S�R�Z�H���X�E�H�]�S�L�H�F�]�H�Q�L�H���z���] �J�R�G�Q�L�H���]�� �G�H�N�O�D�U�D�F�M�� ���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D��
�I���� �S�R�E�U�D�Q�\�F �K���D���Q�L�H�Q�D�O�J�Q�\�F �K���� �Z�L�D�G�F�] �H�� �� �O�X�E�� �Z�\�Q �D�J�U�R�G�]�H�Q�L�D���� �R���N�W�Ö�U�\�F �K���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���P�X�V�L

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

�/ �L�V�W�D���S�O�D�F�� �S�R�Z�L�Q�Q�D���E�\�� �� �S�R�G�S�L�V�D�Q�D���S�U�]�H�]�� �R�V�R�E�� �� �V�S�R�U�]�� �G�]�D�M�� �F�� �� �� �S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D���R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�H�J�R
merytorycznie oraz pracownika odpowiedzialnego formalnie i rachunkowo, skarbnika
�S�R�Z�L�D�W�X���O�X�E���J�� �Ö�Z�Q�H�J�R���N�V�L�� �J�R�Z�H�J�R���R�U�D�]���]�D�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�D���G�R���Z�\�S�� �D�W�\���S�U�]�H�]���6�W�D�U�R�V�W�� ��
�:�L�F�H�V�W�D�U�R�V�W�� ���O�X�E���6�H�N�U�H�W�D�U�]�D��
�:�\�N�D�]�\�� �] �P�L�H�Q�Q�\�F �K���S�R�W�U�� �F�H�� �� �S�U�D�F�R�Z�Q�L�F�] �\�F �K���S�U�]�\�V�\�� �D�Q�H���V�� �� �S�U�]�H�]�� �] �H�Z�Q�� �W�U�]�Q�H���M�H�G�Q�R�V�W�N�L���� �Q�S��
�.�D�V�� ���= �D�S�R�P�R�J�R�Z�R���3�R�� �\�F�] �N�R�Z�� �����3�R�W�U�� �F�H�Q�L�D���]���O�L�V�W�\���S�O�D�F���G�R�W�\�F�] �� �F�H���]�R�E�R�Z�L�� �]�D�� ���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�Ö�Z
�P�R�J�� ���E�\�� ���G�R�N�R�Q�\ �Z�D�Q�H���M�H�G�\�Q �L�H���Q �D���S�L�V�H�P�Q�\ ���Z�Q�L�R�V�H�N���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�D�����] �� �R�� �R�Q�\ ���Z���Z�\�G�]�L�D�O�H
�I�L�Q�D�Q�V�Ö �Z���F�R���Q �D�M�P�Q�L�H�M�������G�Q�L���S�U�]�H�G���Z�\�S�� �D�W�� ���Z�\�Q �D�J�U�R�G�]�H�Q�L�D���O�X�E���S�U�]�H�]���R�G�S�R�Z�L�H�G�Q�L�� ���L�Q�V�W�\�W�X�F�M�� ��
�1�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���O�L�V�W���S�O�D�F�� �S�R�G�S�L�V�D�Q�\�F �K���S�U�]�H�]�� �R�V�R�E�\�� �Z�\�P�L�H�Q�L�R�Q�H���Z���S�N�W���� ���� �� �S�U�D�F�R�Z�Q�L�N���Z�\�G�]�L�D�� �X
�I�L�Q�D�Q�V �Ö �Z���V �S�R�U�]�� �G�]�D���L���G�R�N�R�Q�X �M�H���S�U�]�H�O�H�Z�X�� �Q �D���N�R�Q�W�R���E�D�Q�N�R�Z�H���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���� �3�R�W�Z�L�H�U�G�]�R�Q�H
�S�U�]�H�]�� �E�D�Q�N���S�R�O�H�F�H�Q�L�H���G�R�N�R�Q�D�Q�L�D���S�U�]�H�O�H�Z�X�� �] �J�R�G�Q�L�H���] �� �N�Z�R�W�� �� �Z�\�Q �L�N�D�M�� �F �� �� �] �� �O�L�V�W�\�� �S�O�D�F�� �V �W�D�Q�R�Z�L
�S�R�W�Z�L�H�U�G�]�H�Q�L�H���G�R�N�R�Q�D�Q�L�D���Z�\�S�� �D�W�\���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�� ��

�'�R�N�R�Q�D�Q�L�H���S�U�]�H�O�H�Z�X���Z�\�Q�D�J�U�R�G�]�H�� ���Q�D���N�R�Q�W�D���E�D�Q�N�R�Z�H���Z�L�Q�Q�R���Q�D�V�W�� �S�L�� ���] �J�R�G�Q�L�H���]���U�H�J�X�O�D�P�L�Q�H�P
�S�U�D�F�\���Z���6�W�D�U�R�V�W�Z�L�H���3�R�Z�L�D�W�R�Z�\�P���Z���1�R�Z�\�P���7�R�P�\�� �O�X��

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

§ 12

�'�R�Z�R�G�\���G�R�N�X�P�H�Q�W�X�M�� �F�H���Z�\�S�� �D�W�� ���]�D�O�L�F�]�H�N
���� �� �:�� �M�H�G�Q�R�V�W�F�H���Q�L�H���Z�\�V�W�� �S�X�M�� �� �] �D�O�L�F�] �N�L���J�R�W�Ö�Z�N�R�Z�H���M�H�G�Q�R�U�D�]�R�Z�H���z���Z�\�S�� �D�F�D�Q�H���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�R�P

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

�������2�V�R�E�\���R�W�U�]�\�P�X�M�� �F �H���S�R�O�H�F�H�Q�L�H���Z�\�M�D�]�G�X���V �� �X�� �E�R�Z�H�J�R���S�R�E�L�H�U�D�M�� ���Z���6�H�N�U�H�W�D�U�L�D�F�L�H���6�W�D�U�R�V�W�\
�] �D�U�H�M�H�V�W�U�R�Z�D�Q�\ ���� �Q �D�G�D�Q�\ ���Q �X �P�H�U���N�R�O�H�M�Q�\ �� ���E�O�D�Q�N�L�H�W���g�S�R�O�H�F�H�Q�L�H���Z�\�M�D�]�G�X���V �� �X �� �E�R�Z�H�J�R����
�8�] �\ �V �N�X �M�� �� �S�R�G�S�L�V�\ �� �R�V �R�E�\ �� �G�H�O�H�J�X �M�� �F �H�M - Starosty, Wicestarosty lub innej osoby
�Z�\�] �Q �D�F�] �R�Q�H�M���S�U�]�H�] �� �6�W�D�U�R�V�W�� �� �R�N�U�H�� �O�D�M�� �F �\ �F �K�� �U�Ö�Z�Q�L�H�� �� �� �U�R�G�N�L���N�R�P�X�Q �L�N�D�F�M�L���� �= �H�] �Z�R�O�H�Q�L�H���Q �D
�R�G�E�\�F�L�H���S�R�G�U�Ö�� �\�� �V�D�P�R�F�K�R�G�H�P���Z�� �D�V�Q�\�P���O�X�E���V�� �X�� �E�R�Z�\�P���P�R�� �H���Z�\�G�D�� ���Z�\�� �� �F�] �Q�L�H���6�W�D�U�R�V�W�D
�O�X�E���:�L�F�H�V�W�D�U�R�V�W�D�����:���S�U�]�\ �S�D�G�N�X���S�R�E�L�H�U�D�Q�L�D���] �D�O�L�F�] �N�L���Q �D���G�H�O�H�J�D�F�M�� �����R�V�R�E�D���R�W�U�]�\ �P�X�M�� �F �D
�S�R�O�H�F�H�Q�L�H���Z�\�M�D�]�G�X�� �Z�\�S�H�O�Q�L�D���G�R�O�Q�\�� �R�G�F�L�Q�H�N���� �Q �D���N�W�Ö�U�\�P�� �X�] �\ �V �N�X�M�H���D�N�F�H�S�W�D�F�M�� �� �6�W�D�U�R�V�W�\�� �O�X�E
�:�L�F �H�V�W�D�U�R�V�W�\���R�U�D�]���6�N�D�U�E�Q�L�N�D���3�R�Z�L�D�W�X���O�X�E���J�� �Ö �Z�Q�H�J�R���N�V�L�� �J�R�Z�H�J�R���� �1�D���S�R�G�V�W�D�Z�L�H���W�H�J�R
�R�G�F�L�Q�N�D���R�W�U�]�\�P�X�M�H���J�R�W�Ö�Z�N�� �����= �D�O�L�F�]�N�L���Q�D���G�H�O�H�J�D�F�M�� ���S�R�G�O�H�J�D�M�� ���U�R�]�O�L�F�]�H�Q�L�X���Z���W�H�U�P�L�Q�L�H�������� �G�Q�L
�R�G���G�D�W�\�� �] �D�N�R�� �F�] �H�Q�L�D���S�R�G�U�Ö�� �\ �� �V �� �X �� �E�R�Z�H�M���� �6�]�F �] �H�J�Ö �� �R�Z�H���Z�D�U�X�Q �N�L���G�R�W�\�F�] �� �F �H���U�R�]�O�L�F�] �D�Q�L�D
�S�R�G�U�Ö�� �\���V�� �X�� �E�R�Z�\�F�K���R�N�U�H�� �O�D���R�G�U�� �E�Q�H���=�D�U�]�� �G�]�H�Q�L�H��

�� �� �� �3�R�] �R�V�W�D�� �H zaliczki jednorazowe wyplaca �V�L�� na podstawie �Z�\�S�H�� �Q�L�R�Q�H�J�R
�L���] �D�D�N�F�H�S�W�R�Z�D�Q�H�J�R���S�U�] �H�] �� �6�W�D�U�R�V�W�� �� �O�X�E���X �S�R�Z�D�� �Q�L�R�Q�H���S�U�] �H�] �� �Q �L�H�J�R���R�V�R�E�\�� �D���W�D�N�� �H���S�U�] �H�]



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

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

§ 13

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

�‡ �I�D�N�W�X�U�D���9�$�7���²���R�U�\�J�L�Q�D�á��
�‡ �I�D�N�W�X�U�D���N�R�U�\�J�X�M���F�D���²���R�U�\�J�L�Q�D�á��
�‡ �U�D�F�K�X�Q�H�N���²���R�U�\�J�L�Q�D�á��
�‡ �Q�R�W�D���N�R�U�\�J�X�M���F�D���²���R�U�\�J�L�Q�D�á��
�‡ �S�U�R�W�R�N�y�á���U�H�N�O�D�P�D�F�\�M�Q�\���²���N�R�S�L�D��
�‡ �S�U�R���I�R�U�P�D���G�R�Z�R�G�X�� �]�D�N�X�S�X�� �²�� �R�U�\�J�L�Q�D�á�� �²�� �Z�H�]�Z�D�Q�L�H�� �G�R���]�D�S�á�D�W�\��
�‡ �G�R�Z�y�G�� �]�Z�U�R�W�X�� �N�R�S�L�D�����V�W�R�V�R�Z�D�Q�\�� �Z�� �V�\�W�X�D�F�M�L�� �]�Z�U�R�W�y�Z���P�D�W�H�U�L�D�á�y�Z���� �S�U�R�G�X�N�W�y�Z���O�X�E

towarów od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),
�� �� �� �= �D�P�y�Z�L�H�Q�L�D�� �L�� �] �D�N�X�S�\�� �P�D�W�H�U�L�D�á �y�Z�� �� �W�R�Z�D�U�y�Z�� �X�V�á�X�J�� �� �U�R�G�N�y�Z�� �W�U�Z�D�á �\�F�K�� �L�� �X�V�á �X�J

�L�Q�Z�H�V�W�\�F�\�M�Q�\�F�K���O�H�*�\���Z���N�R�P�S�H�W�H�Q�F�M�L���= �D�U�]���G�X���3�R�Z�L�D�W�X���E���G�(���]���X�S�R�Z�D�*�Q�L�H�Q�L�D���= �D�U�]���G�X
Powiatu Starosty lub Wicestarosty; w przypadku umów zawieranych w imieniu Skarbu
�3�D���V�W�Z�D�������6�W�D�U�R�V�W�\���1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�H�J�R���O�X�E���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\�F�K���S�U�]�H�]���Q�L�H�J�R���R�V�y�E�����3�U�D�F�R�Z�Q�L�F�\
�G �R�N�R�Q�X �M�� �F�\�� �] �D�P�y�Z�L�H�Q �L�D���G �] �L�D�á�D�M�� �� �Z���S�R�U�R�]�X �P�L�H�Q �L�X�� �] �H �� �6�W�D�U�R�V�W���� �O�X�E���: �L�F�H�V�W�D�U�R�V�W���� �� �Z
�S�U�]�\�S�D�G�N�X���X �P�y�Z���]�D�Z�L�H�U�D�Q�\�F�K���Z���L�P�L�H�Q�L�X���6�N�D�U�E�X���3�D���V�W�Z�D�������]�H ���6�W�D�U�R�V�W�����1�R�Z�R�W�R�P�\�V�N�L�P
�O�X�E���X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�\�P�L���S�U�]�H�]�� �Q �L�H�J�R���R�V�R�E�D�P�L�����= �D�P�y�Z�L�H�Q�L�D���]�H�Z�Q�
�W�U�]�Q�H�� �L���X�P�R�Z�\���Q�D���G�R�V�W�D�Z�\��
�X�V�á�X�J�L���L���U�R�E�R�W�\���E�X�G�R�Z�O�D�Q�H���S�R�G�S�L�V�X�M�H���F�R���Q�D�M�P�Q�L�H�M���G�Z�y�F�K���F�]�á�R�Q�N�y�Z���= �D�U�]���G�X�� �3�R�Z�L�D�W�X���E���G�(
�] �� �X �S�R�Z�D�*�Q �L�H �Q �L�D���= �D�U�]�� �G �X �� �3�R�Z�L�D�W�X�� �6�W�D�U�R�V�W�D���O�X�E���: �L�F�H�V�W�D�U�R�V�W�D���� �Z���S�U�]�\ �S�D�G�N�X�� �X �P�y�Z
�]�D�Z�L�H�U�D�Q�\�F�K���Z���L�P�L�H�Q�L�X�� �6�N�D�U�E�X�� �3�D���V�W�Z�D���X�P�R�Z�\�� �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���O�X�E
�X�S�R�Z�D�*�Q�L�R�Q�D���S�U�]�H�]���Q�L�H�J�R���R�V�R�E�D��

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

§ 14

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

�‡ �S�U�]�\�M�
�F�L�H���� �U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���Z���X�*�\�Z�D�Q�L�H���²���R�U�\�J�L�Q�D�á�����V�\�P�E�R�O���2�7��
�‡ �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�� �R�U�\�J�L�Q�D�á�� ���V�\�P�E�R�O���3�7��
�‡ �D�N�W�X�D�O�L�]�D�F�M�D���Z�\�F�H�Q�\���� �U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���R�U�\�J�L�Q�D�á�����V�\�P�E�R�O���$�7��
�‡ �S�U�]�H�N�Z�D�O�L�I�L�N�R�Z�D�Q�L�H���� �U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���Z���X�*�\�Z�D�Q�L�X���Q�D���� �U�R�G�H�N���W�U�Z�D�á�\���²���R�U�\�J�L�Q�D�á
�‡ �O�L�N�Z�L�G�D�F�M�D�����U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���R�U�\�J�L�Q�D�á�����V�\�P�E�R�O���/�7��
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�‡ �R�E�F�\�����U�R�G�H�N���W�U�Z�D�á�\���Z���X�*�\�W�N�R�Z�D�Q�L�X���²���R�U�\�J�L�Q�D�á
�‡ �Z�\�G�]�L�H�U�*�D�Z�L�H�Q�L�H�����U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���N�R�S�L�D
�‡ �R �G �G �D �Q �L �H �� �Z �� �D �G �P �L �Q �L �V �W �U �R �Z �D �Q �L �H �� �� �U �R �G �N �D �� �W �U �Z �D �á �H �J �R �� �² �� �R �U �\ �J �L �Q �D �á �� �� �V �\ �P �E �R �O �� �3 �7 ��
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�‡ �S�U�R�W�R�N�y�á���V�]�N�R�G�R�Z�\�����U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���R�U�\�J�L�Q�D�á
�‡ �S�U�R�W�R�N�y�á���S�R�W�Z�L�H�U�G�]�D�M���F�\���I�L�]�\�F�]�Q�����O�L�N�Z�L�G�D�F�M�
���� �U�R�G�N�D���W�U�Z�D�á�H�J�R���²���R�U�\�J�L�Q�D�á
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Dokumentowanie inwentaryzacji
1.  W �M�H�G�Q�R�V�W�F�H���R�E�R�Z�L�� �] �X �M�� �� �G�R�Z�R�G�\�� �L�Q �Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�\ �M�Q�H��

�D�����= �D�U�]�� �G�]�H�Q �L�H���6�W�D�U�R�V�W�\���Z���V �S�U�D�Z�L�H���S�U�]�H�S�U�R�Z�D�G�]�D�Q �L�D���V �S�L�V �X �� �] �� �Q �D�W�X�U�\ ��
�E�� �� �S�U�R�W�R�N�Ö�� �� �O�L�N�Z�L�G�D�F�M�L���] �X �� �\ �W�\ �F�K���� �U�R�G�N�Ö�Z���W�U�Z�D�� �\ �F�K��
�F �� �� �D�U�N�X �V �] �� �V �S�L�V �X �� �] �� �Q �D�W�X �U�\ �� �� �� �R�U�\ �J�L�Q �D�� ��
�G�� �� �S�U�R�W�R�N�Ö�� �� �] �� �L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�M�L���] �G�D�Z�F�] �R���z�� �R�G�E�L�R�U�F�] �H�M���z�� �R�U�\ �J�L�Q�D�� ��
�H���� �R�� �Z�L�D�G�F�] �H�Q�L�H���R�V�R�E�\�� �P�D�W�H�U�L�D�O�Q�L�H���R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�H�M���S�U�]�H�G���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�M�� ��
f) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
�J���� �R�� �Z�L�D�G�F�] �H�Q�L�H���R�V�R�E�\�� �P�D�W�H�U�L�D�O�Q�L�H���R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�H�M���S�R���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�M�L��
�K���� �] �H�V�W�D�Z�L�H�Q�L�H���U�Ö�� �Q�L�F�� �L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�\�M�Q�\�F �K���z���R�U�\�J�L�Q�D�� �� �V�S�R�U�]�� �G�]�D���N�V�L�� �J�R�Z�R�� �� �� �z���J�� �Ö�Z�Q�\

�N�V �L�� �J�R�Z�\ ��
i ) �U�R�]�O�L�F�] �H�Q�L�H���N�R�� �F�R�Z�H���L�O�R�� �F�L�R�Z�R���z�� �Z�D�U�W�R�� �F�L�R�Z�H��
�M���� �S�U�R�W�R�N�Ö�� �� �U�R�]�O�L�F�] �H�Q�L�D���Z�\�Q �L�N�Ö�Z���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�\ �M�Q�\ �F �K���z���R�U�\�J�L�Q�D�� ��
�N���� �G�H�F�\ �] �M�D���Z���V�S�U�D�Z�L�H���U�Ö�� �Q �L�F �� �L�Q �Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�\ �M�Q�\ �F �K���z���R�U�\�J�L�Q�D�� ��

�� �� �� �$ �U�N�X�V �]�H���V �S�L�V�X �� �]�� �Q �D�W�X�U�\���Z�L�Q�Q �\ �� �E�\�� �� �S�R�Q�X �P�H�U�R�Z�D�Q�H�����:�\ �G�D�M�H���M�H���Z�\�G�]�L�D�� ���D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�F�\ �M�Q�R��
�R�U�J�D�Q�L�]�D�F�\ �M�Q�\ ���S�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]�� �F�H�P�X���N�R�P�L�V�M�L���L�Q �Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�\ �M�Q�H�M���Z���W�U�]�H�F�K���H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K��
�3�R���]�D�N�R�� �F�]�H�Q�L�X�� �V �S�L�V�X�� �]�� �Q�D�W�X�U�\�� �S�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]�� �F�\�� �N�R�P�L�V�M�L���R�G�G�D�M�H���R�U�\�J�L�Q�D�� �� �Z�\�G�]�L�D�� �X
finansów Starostwa Powiatowego.

�� �� �� �3�U�R�W�R�N�Ö�� �� �] �� �L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�M�L���] �G�D�Z�F�] �R���z���R�G�E�L�R�U�F�] �H�M���z���R�U�\�J�L�Q�D�� �� �V�S�R�U�]�� �G�]�R�Q�\ �� �M�H�V�W���Z���S�U�]�\ �S�D�G�N�X
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
�S�R�W�U�]�H�E���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�M�L���]�G�D�Z�F�]�R���z�� �R�G�E�L�R�U�F�]�H�M���R�W�U�]�\�P�X�M�H���S�U�]�H�Z�R�G�Q�L�F�]�� �F�\�� �N�R�P�L�V�M�L
�L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�\�M�Q�H�M���Z���W�U�]�H�F�K���H�J�]�H�P�S�O�D�U�]�D�F�K���� �3�R���] �D�N�R�� �F�] �H�Q�L�X�� �V�S�L�V�X�� �R�U�\�J�L�Q�D�� �� �S�U�]�H�N�D�]�X�M�H���G�R
�Z�\�G�]�L�D�� �X �� �I�L�Q�D�Q�V �Ö �Z���S�R���M�H�G�Q�H�M���N�R�S�L�L���� �] �G�D�M�� �F�\ �� �L���S�U�]�\ �M�P�X�M�� �F�\ �� �� �� �3�U�R�W�R�N�Ö�� �� �] �� �L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�]�D�F�M�L
�S�R�G�S�L�V�X �M�H���] �G�D�M�� �F �\ ���L���S�U�]�\ �M�P�X�M�� �F �\ ���� �] �D�W�Z�L�H�U�G�]�D���6�W�D�U�R�V�W�D�����:���S�U�]�\ �S�D�G�N�X���U�Ö�� �Q �L�F���G�H�F�\ �] �M�H
podpisuje Starosta.

�� �� �� �= �D�V�D�G�\���S�U�]�H�S�U�R�Z�D�G�]�D�Q�L�D���L���U�R�]�O�L�F�] �D�Q�L�D���L�Q�Z�H�Q�W�D�U�\�] �D�F�M�L���U�H�J�X�O�X�M�H���R�G�U�� �E�Q�D���,�Q�V �W�U�X�N�F�M�D
Inwentaryzacyjna.
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�� �� �� �:�V �]�H�O�N�L�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�\���V �W�D�Q�R�Z�L�� �F�H���S�R�G�V�W�D�Z�� ���N�V�L�� �J�R�Z�D�Q�L�D���S�R�Z�L�Q�Q �\ �� �E�\�� �� �S�R�G�G�D�Q�H���N�R�Q�W�U�R�O�L
�S�U�] �H�G���] �U�H�D�O�L�] �R�Z�D�Q�L�H�P���L�� �] �D�N�V�L�� �J�R�Z�D�Q�L�H�P��

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

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

�‡ Kontrola dowodów winna �V�L�
 �R�G�E�\�Z�D�ü na �Z�á �D���F�L�Z�\�F�K samodzielnych
�V�W�D�Q�R�Z�L�V�N�D�F�K���S�U�D�F�\���� �Q�D���V�N�X�W�H�N���F�]�H �J�R���]�D�F�K�R�G�]�L���N�R�Q�L�H�F�]�Q�R���ü �� �W�H�U�P�L�Q�R�Z�H�J�R
�S�U�]�H �N�D�]�\�Z�D�Q�L�D���G �R�N�X�P�H�Q �W�y�Z���S�R�P�L�
�G �] �\ �� �S�R�V�]�F�]�H �J �y�O�Q�\�P�L���Z�\�G �] �L�D�á�D�P�L���� �7�D�N���D�E�\
�R�E�L�H�J�� �G �R�N�X�P�H�Q�W�y�Z���N�V�L�
�J�R�Z�\�F�K���� �N�W�y�U�\�� �R�E�H�M�P�X�M�H �� �G �U�R�J�
�� �G �R�N�X�P�H�Q�W�X�� �R�G�� �F�K�Z�L�O�L
�V�S�R�U�]���G �]�H �Q �L�D�����Z�]�J �O�
�G �Q �L�H�� �Z�S�á�\�Z�X���G �R���M�H �G �Q �R�V�W�N�L���D�*���G �R���P�R�P�H�Q�W�X���L�F�K���G�H �N�U�H�W�D�F�M�L���L
�S�U�]�H �N�D�]�D�Q�L�D���G �R���]�D�N�V�L�
�J �R�Z�D�Q�L�D���R�G�E�\�Z�D�á���V�L�
���Q �D�M�N�U�y�W�V�]�� ���G �U�R�J�� ��

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

�N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D�����Z�\�G �D�Q�L�H�P���G �\�V�S�R�]�\�F�M�L���F�R���G �R���V�S�R�V�R�E�X���L�F�K���N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D���L���S�L�V�H�P�Q�\�P
potwierdzeniem jej wykonania.

�������'�H�N�U�H�W�D�F�M�D���R�E�H�M�P�X�M�H���Q�D�V�W�
�S�X�M���F�H���H�W�D�S�\��
�‡ segregacja dokumentów,
�‡ �V�S�U�D�Z�G�]�H�Q�L�H���S�U�D�Z�L�G�á�R�Z�R���F�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z��
�‡ �Z�á�D���F�L�Z�D���G�H�N�U�H�W�D�F�M�D���L���R�]�Q�D�F�]�H�Q�L�H�� �V�S�R�V�R�E�X�� �N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�L�D��

4. Segregacja dokumentów polega na:
�‡ �Z�\�á���F�]�H�Q�L�X���]���R�J�y�á�X���G�R�N�X�P�H�Q�W�y�Z���Q�D�S�á�\�Z�D�M���F�\�F�K���G�R���Z�\�G�]�L�D�á�X���I�L�Q�D�Q�V�y�Z���W�\�F�K

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

�‡ �S�R�G�]�L�D�O�H���G �R�Z�R�G�y�Z���N�V�L�
�J �R�Z�\�F�K���Q �D���M�H �G �Q �R�U�R�G�Q �H �� �J �U�X�S�\�� �Z�H�G �á�X �J �� �U�R�G�]�D�M�X
�S�R�V�]�F�]�H �J �y�O�Q�\�F�K���G �] �L�D�á�D�O�Q�R���F�L���M�H �G �Q �R�V�W�N�L���� �G �R�F�K�R�G�\�� �� �Z�\�G �D�W�N�L���� �I�X �Q �G �X �V�]�H ��
inwestycje itp.)

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

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

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

zaewidencjonowane,
�‡ umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych

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

�]�D�O�L�F�]�\�ü�� wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w �X�U�]���G�]�H�Q�L�D�F�K
(na kontach) analitycznych,

�‡ �R�N�U�H���O�H�Q�L�H���G�D�W�\�����S�R�G���M�D�N�����G�R�Z�y�G���P�D���E�\�ü���]�D�N�V�L�
�J�R�Z�D�Q�\���S�R�G���L�Q�Q�����G�D�W�����Q�L�*
�G �D�W�D���M�H �J �R���Z�\�V�W�D�Z�L�H�Q�L�D���� �G �R�W�����G �R�Z�R�G�y�Z���Z�á�D�V�Q�\�F�K�����O�X�E���G�D�W�D���R�W�U�]�\�P�D�Q�L�D
(dot. dowodów obcych),

�‡ �S �R �G �S �L �V �D �Q �L �X �� �S �U �] �H �] �� �R �V �R �E �
 �� �X �S �R �Z �D �* �Q �L �R �Q �� �� �G �R �� �G �H �N �U �H �W �D �F �M �L ��
�� �����'�O�D���X�V�S�U�D�Z�Q�L�H�Q�L�D���S�U�D�F�\���P�R�*�Q�D���V�W�R�V�R�Z�D�ü���S�L�H�F�]���W�N�
���]���R�G�S�R�Z�L�H�G�Q �L�P�L���U�X�E�U�\�N�D�P�L���L���W�U�H���F�L������

�: �]�y�U���W�D�N�L�F�K���S�L�H�F�]�
�F�L�����N�W�y�U�H���P�R�*�Q�D���V�W�R�V�R�Z�D�ü���V�W�D�Q�R�Z�L���]�D�á���F�]�Q�L�N���G�R���Q�L�Q�L�H�M�V�]�H�M���L�Q�V�W�U�X�N�F�M�L��
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§ 18

�=�D�E�H�]�S�L�H�F�]�H�Q�L�H���P�L�H�Q�L�D���L���R�G�S�R�Z�L�H�G�]�L�D�O�Q�R�� �� �� �S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���]�D���P�L�H�Q�L�H

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

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

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

�� �����.�O�X�F �] �H���R�G���S�R�P�L�H�V�] �F �] �H�� ���S�R�Z�L�Q�Q�\ ���E�\�� ���X �P�L�H�V�] �F �] �R�Q�H���Z���V �] �D�I�L�H���Z���] �D�E�H�]�S�L�H�F�] �R�Q�\�P
pomieszczeniu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Starosty lub jego
�S�H�� �Q�R�P�R�F�Q�L�N�D��

���� �� �3�L�H�F�] �� �W�N�L���R�U�D�]���Z�V�] �H�O�N�L�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�\���S�R�Z�L�Q�Q�\ �� �E�\�� �� �S�R���] �D�N�R�� �F �] �H�Q�L�X�� �S�U�D�F�\�� �X �P�L�H�V�] �F �] �R�Q�H
w pozamykanych szafach i sejfach.

§ 19

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

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

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

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego
�Q �D���L�Q�Q�H���V �W�D�Q�R�Z�L�V �N�R���S�U�D�F�\�� �� �R�E�R�Z�L�� �]�N�L�H�P���S�U�]�H�� �R�� �R�Q�H�J�R���M�H�V�W���G�R�S�L�O�Q�R�Z�D�Q�L�H���� �D�E�\�� �Z�H
�Z�� �D�� �F�L�Z�\�P���F�]�D�V�L�H���G�R�N�R�Q�D�Q�H���]�R�V�W�D�� �R���S�U�]�H�N�D�]�D�Q�L�H���V�W�D�Q�R�Z�L�V�N�D���S�U�D�F�\ ��

§ 20

�� �� �� �1�L�Q�L�H�M�V�]�D���L�Q�V �W�U�X�N�F�M�D���]�R�V �W�D�� �D���R�S�U�D�F�R�Z�D�Q�D���Z���R�S�D�U�F�L�X�� �R���R�E�R�Z�L�� �] �X �M�� �F�H���S�U�]�H�S�L�V�\ �� �S�R�Z�R�� �D�Q�H
�Q�D���Z�V�W�� �S�L�H���Z���g�&�=�� �� �&�,���2�*�2�/�1�(�����
��

���� �� �,�Q�V �W�U�X�N�F�M�D���R�E�R�Z�L�� �]�X�M�H���Z�V�]�\�V �W�N�L�H���V �W�D�Q�R�Z�L�V�N�D���S�U�D�F�\�� �L���Z�L�Q�Q�D���E�\�� �� �S�U�]�H�V�W�U�]�H�J�D�Q�D���S�U�]�H�]
�Z�V�]�\ �V �W�N�L�F�K���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�Ö�Z���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��

3. Instrukcja ma zastosowanie od dnia podpisania.



§ 21

Wykaz załączników do instrukcji stanowią:
1. Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości i stosowaniu zasad przyjętych w instrukcji.
2. Wykaz wydziałów, którym przekazano egzemplarze Instrukcji.
3. Wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzenia dowodów księgowych.
4. Wzory pieczęci używanych — dotyczących dowodów księgowych.
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