ZARZ ADZENIE NR 28/2009
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gltogowie
z dnia 30 wrzé&nia 2009r.

w sprawie zmian do procedur kontroli finansowej, pdityki rachunkowo $ci, zakladowego
planu kont oraz obiegu dowodéw finansowo — kegowych

Na podstawie art. 66 ust.2 ustawy z dnia 27 lip8@52. Prawo o szkolnictwie wgzym
(DzU nr 164, poz. 1365 ze zm.), art.10 ust.2 ustamvydnia 29 wrzénia 1994r.
o rachunkowséci (DzU nr 121, poz.591 ze zm.) zagizam co nagpuje:

§1

Wprowadzam zmiany do procedury kontroli finansoweapplityki rachunkowéci,
zakladowego planu kont oraz obiegu dowodéw finamsew kstgowych wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 49 z dnia 03.11.2006r. stanm&izahkcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Tabela Nr 1 do Procedur kontroli finansowej.

Wykaz oséb oraz wzory podpiséw 0s6b upamianych do dokonywania kontroli merytorycznej.

Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 28/2009
z dnia30.09.2009r.

Nazwisko i imi¢ oraz

Nazwisko i imi¢ oraz . . . ¢ Wzér podpisu
Lp Rodzaj dokumentacji | stanowisko stuzbowe Wzor podplsu stanowisko stuzbowe zastepujacego
) .. upowaznionego zastepujacego A
upowaznionego ey upowaznionego
upowaznionego
1. Dokumentacja Rektor - Prorektor-
zwigzana z wyptatg Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
wynagrodzen
a/ umowy o prace lub Kanclerz -
decyzje o0 zmianach Jan Misko
b/ listy ptac Specj.ds.osobowych-
Anna Ksigzkiewicz
2. Polecenie wyjazdu Rektor - Prorektor-
stuzbowego Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz -
Jan Misko
3. Dokumentacja zakupu Rektor - Prorektor-
towaréw i ustug Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz -
Jan Misko
Kierownik sekcji gosp.techn.-
Marcin Swiercz
Dyrektor Biblioteki —
Urszula Zigba
Adm.sieci - Operator syst. komp. —
Robert Zybaczynski Pawet Zybaczynski
St.specj.publ.relations —
Urszula Drozd
Specj.ds.organ.naucz.-
Marta Stachowiak
St.specj.adm. -
Urszula Rudnik
Specj.ds.osobowych —
Anna Ksigzkiewicz
4. Dokumentacja obrotu Rektor — Prorektor-
$rodkami trwatymi Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
i pozostatymi Srodkami | Kanclerz -
trwatymi Jan Misko
5. Dowody zwigzane ze Rektor - Prorektor-
sprzedaza towaréw Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
i ustug Kanclerz -
Jan Misko
6. Dowody kasowe Rektor - Prorektor-
i bankowe Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz -
Jan Misko
7. Inwentaryzacja Rektor - Prorektor-
(spis z natury, Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
wyja$nienia roznic,
protokét z uzgodnienia Kanclgrz B
réznic, protokoty Jan Misko
zniszczen i kasaciji)
8. Zestawienie réznic Rektor — Prorektor-

inwentaryzacyjnych

Stanistaw Czaja

Katarzyna Pantot




Kanclerz -

Jan Misko
9. Dokumentacja Rektor - Prorektor-
zaktadowego funduszu | Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
$wiadczen socjalnych Kanclerz —
(regulaminy, protokoty, | ;.1 Misko

itp.)

Tabela Nr 2 do Instrukcji kontroli finansowe;j.

Wykaz os6b oraz wzory podpiséw o0sob uppmanych do dokonywania kontroli formalno-rachunkgweaz
dekretacji dowodow kegowych

Lp.

Rodzaj dokumentacji

Nazwisko i imi¢ oraz
stanowisko
stuzbowe
upowaznionego

Wz6r podpisu
upowaznionego

Nazwisko i imig oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wzér podpisu
zastepujacego
upowaznionego

Dokumentacja zwigzana
Z wyptatg wynagrodzen
listy ptac

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Polecenie wyjazdu
stuzbowego

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Ucharska

Dokumentacja zakupu
towaréw i ustug

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymariska

Dokumentacja obrotu
Srodkami trwatymi

i pozostatymi srodkami
trwatymi

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymarniska

Dowody zwigzane ze
sprzedaza towaréw
i ustug

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Ref.ekonomicny-
Magdalena Szymanska

Inwentaryzacja

(spis z natury, wyjasnienia
réznic, protokot z
uzgodnienia réznic,
protokoly zniszczen

i kasaciji)

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymarska




7. Zestawienie roznic Kwestor -
inwentaryzacyjnych Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymarska

8. Polecenie ksiegowania Kwestor —
réznic inwentaryzacyjnych | Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymarniska

9. Sprawozdawczos¢ Kwestor —
(sprawozdania finansowe) | Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Ucharska

Ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymanska

10. | Dokumentacja zwigzana Kanclerz-
ze sporzadzaniem Jan Misko

projektow i planow Kwestor —

finansowych oraz zmian | Magdalena Zarubajko
w planach finansowych

11. | Dokumentacja Kwestor —
zaktadowego funduszu Magdalena Zarubajko
$wiadczen socjalnych Sp.ekonomiczny -
(regulaminy, protokoty) Iwona Ucharska

Tabela Nr 4 do Instrukcji Kontroli finansowej

Wykaz os6b oraz wzory podpiséw oséb upomianych do dokonywania kontroli pod wzdem legalnéci,
gospodarngxi i celowdci.

Nazwisko i imie
oraz stanowisko Wzér podpisu
stuzbowe zastepujacego
zastepujacego upowaznionego
upowaznionego

Nazwisko i imie oraz
stanowisko Wz6r podpisu

stuzbowe upowaznionego

upowaznionego

Lp. Rodzaj dokumentaciji

1. Dokumentacja zwigzana z | Rektor - Prorektor —
wyptatg wynagrodzen: Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
- dla pracownikow
pedagogicznych Kanclerz-
al ptace zasadnicze Jan Misko
i dodatki
b/ godziny Kwestor —
ponadwymiarowo Magdalena Zarubajko

- dla pracownikow
administr.-obstugowych

2. Pozostata dokumentacja Rektor - Prorektor —
w zakresie wydatkdw Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
administracyjno- Kanclerz-
rzeczowych Jan Misko
Kwestor —

Magdalena Zarubajko




Tabela Nr 5 do Procedur Kontroli finansowej

Wykaz os6b oraz wzory podpis6w oséb upswanych do dokonywania kontroli pod wzdem zgodngci
z prawem o zamowieniach publicznych.

Lp. Rodzaj dokumentac;ji Nazwisko i imie oraz stanowisko Wz6ér podpisu
stuzbowe upowaznionego upowaznionego
1. Dokumentacja w zakresie Specj.ds. zaméwien publicznych —
wydatkéw administracyjno- Piotr Furmanski
rzeczowych




