ZARZADZENIE NR 17/17

BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO
z dnia 5 grudnia 2017 r.

w sprawie zmian w instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania , obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych w
Urzedzie Miasta Grajewo.

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 .
poz.1047 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1 W Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiagg rachunkowych stanowiacej zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 17/2013 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 11 czerwca 2013r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta Grajewo zwanej dalej Instrukcja wprowadza sie,
nastgpujace zmiany:

1) zal. Nr 1 Instrukcji otrzymuje brzmienie okreSlone w zalgczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia;

2) zal. Nr 2 Instrukcji otrzymuje brzmienie okreSlone w zalgczniku Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia;

3) zal. Nr 4 Instrukcji otrzymuje brzmienie okreSlone w zalgczniku Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia;

4) zal. Nr 16 Instrukcji otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku Nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia;

5) zal. Nr 17 Instrukcji otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku Nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia;

2. Do Instrukcji dodaje si¢ zatagcznik Nr 18, ktérego brzmienie okresla si¢ w zataczniku Nr 6 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/15 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 17 czerwca 2015 r. w sprawie
zmian w Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzegdzie Miasta Grajewo.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Grajewo

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit:



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/17

Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 5 grudnia 2017

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych

Wzory
podpisow o0s0b upowaznionych do zatwierdzenia
wydatku do wyplaty
Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
2. 3. 4,
Dariusz Latarowski Burmistrz

Maciej Bednarko

Zastepca Burmistrza




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/17

Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 5 grudnia 2017

Zalacznik Nr 2

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych

Wzory

podpiséw 0sdb uprawnionych do sprawdzania
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. Ryszard Wolwark Sekretarz
2. Edwarda Wisniewska Skarbnik
3. Emilia Piwko Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
Naczelnik Wydziatu Gospodarki
4. Bogdan Wojstawowicz aczetm . ydzialt ospodarit
Komunalnej
. INaczelnik Wydziatu Nieruchomos$ciami i
5. Elzbieta Koztowska .
Planowania Przestrzennego
Naczelnik Wydziatu Spraw
6. Karol Szerszen
Obywatelskich
7. Dariusz Doliwa Kierownik Referatu Inwestycji
) ) Kierownik Referatu Pozyskiwania
8. Tomasz Poniatowski )
Srodkow
9. Katarzyna Jaczynska Kierownik USC
10. Barbara Poniatowska Naczelnik Biura Rady Miasta




W przypadku nicobecnosci naczelnika wydziatu, kierownika referatu, Skarbnika badz
Sekretarza osobg uprawniong do sprawdzania i podpisu dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym jest zastepca Burmistrza.

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 17/17
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 5 grudnia 2017

Zalacznik Nr 4
do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych

Terminarz obiegu dokumentoéw ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do dziatu ksiggowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komorek:

Wydziat Organizacyjny.

Wydziat Finansowy.

Wydziat Gospodarki Komunalne;j.

Wydziat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego.
Wydziat Spraw Obywatelskich.

Referat Inwestycji.

Referat Pozyskiwania Srodkow.

Urzad Stanu Cywilnego.

. Biuro Rady Miasta.

10. Samodzielne stanowiska pracy.

CoeoNoO~WDPE

1. 1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Lp_ Okres$lenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Komorka przyjmujaca

1. |Angaze pracownikéw nowo Umowa Na biezgco WF

zatrudnionych, zmiany w angazach,
przesunigcia pracownikow




2. | Zasilki chorobowe - druki L4 oraz inne Druk L 4 Na biezaco WF
zaswiadczenia dotyczace wyplaty z o _
tytulu chorobowego z adnotacjg okresu Zaswiadczenie
zatrudnienia i miejsca pracy
3 Wykaz pracownikow przebywajacych Wykaz Na biezaco WE
na urlopach bezptatnych
" Wykaz osob_ up_rawmony(fh do nagrody Wykaz Na bic7aco WE
jubileuszowej
5. Wykaz 0s6b upraqulonych df’ Wykaz Na biezaco WE
odprawy emerytalnej i rentowej
Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Na biezaco WF
Rachunki i faktury VAT sprawdzone Rachunki Kazdego dnia WF
pod wzgledem merytorycznym '
podpisane przez osoby uprawnione Faktury VAT
Umowy o pozyczkg Umowa Na biezaco WF
Lista 0s6b uprawnionych do pozyczki Lista Wedtug wymagalnych WF
oraz innych $wiadczen z zf$s terminow
o Delegacje, rozliczenie zaliczki, Druki Wedtug wy.rn:dgalnych WF
terminow
1 Whioski o refundacje wynagrodzen Druki Wedhug wymagalnych PUP
' sktadane do Urzedu Pracy terminow
12. Na biezgco WE, gtéwny
Wystawienie dowodow przyjecia OT PT LT uzytkownik
$rodka trwatego do uzytkowania, Y
przekazanie $rodka trwatego _
13 |Lista os6b uprawnionych do Lista Wedlug WF
ekwiwalentu wymagalnych terminéw
14. 1" Pismo lub kserokopie uméw i zlecen [Pismo, ksero Na biezaco WF
w sprawie zaangazowania srodkow  jumowy,
budzetowych zlecenia
15. Inne . Na biezaco WF
Umowa, lista,
wykaz, itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Naczelnik Wydziatu lub Sekretarz.

1. 2. SEKRETARIAT



Lp Rodzaj Termin Komoérka
Okreslenie dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. Korespondencja finansowa Pisma, deklaracje, Codziennie po WF
) ] zadekretowaniu
informacje, umowy, | przez Burmistrza
zlecenia
Dowody finansowe wptywajace do Rachunki, faktury Codziennie po WF
2. sekretariatu zadekretowaniu
przez Burmistrza

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Naczelnik Wydziatu lub Sekretarz.

2. WYDZIAL FINANSOWY
Lp. Okre$lenie dokumentu Rodzaj [Termin dostarczenia IKomorka
dokumentu przyjmujaca
1. Rachunki i faktury VAT sprawdzone pod Rachunki, [Kazdego dnia WF
wzgledem merytorycznym podpisane przez |Faktury
0soby uprawnione przygotowane do VAT
sporzadzenia bankowych zlecen platniczych
lub do wyptaty gotowka
2. Delegacje, listy ptac r6znego rodzaju, Druki Kazdego dnia WF
rozliczenie zaliczki, wyplaty z ZFSS, itp.
skompletowane i podpisane przez osoby
uprawnione
3. Sprawozdania z dochodow i wydatkow Druki Wedlug WF
budzetowych, inne sprawozdania, bilanse, wymagalnych
deklaracje podatku VAT, pozostate terminéw
deklaracje podatkowe, dokumentacja
ZUS, itp.
4. Raporty kasowe wraz z zataczona Druki Kazdego dnia Kasjer
dokumentacja kasowg - Ksiegowos¢
5. Wyciagi bankowe Druki Kazdego dnia Kasjer
- Ksiegowos¢
6. IDokumentacja zwigzana z ewidencja Druki Kazdego dnia Ksiggowosc¢
lksiegowa sporzadzona na podstawie
przepisoOw ustawy o rachunkowosci
( np. zestawienia, ksiegi itp.)
7. Noty ksiggowe PK Druki INa biezgco Ksiggowos¢
8. Zewnetrzne noty ksiggowe Druki Na biezaco Ksiegowosé
9. Decyzje, postanowienia Druki Wedlug wymagalnych [Ksiegowosé
terminow podatkowa
10. [Upomnienia, tytuly wykonawcze, rejestry  [Druki Wedtug Ksiegowosé
wymagalnych podatkowa
terminéw
11. Zaswiadczenia Druki Na biezgco Ksiegowosé
podatkowa
12. Dokumentacja zwigzana z ewidencja Druki Na biezaco Ksiegowos¢
rachunkowa podatkow i optat lokalnych podatkowa
13. Deklaracje podatkowe, informacje Druki Wedtug Ksiggowos¢
podatkowe wymagalnych podatkowa
terminéw




14. \Whioski i podania podatnikow Druki Na biezaco Ksiegowos¢
podatkowa
15. Kserokopie umow Druki Na biezaco WF
16. Listy ptac dotyczace wyplat na koniec Listy ptac  [Na biezaco WF
miesigca, skompletowane i zatwierdzone do
wyplaty
17. Zbiorcze zestawienie wszystkich list Zbiorcze  [Na biezaco WF
ptac danego miesigca
zestawienie
13 Deklaracje rozliczeniowe ZUS- Druki Wedlug wymaganych WF
' przygotowanie do dokonania przelewu terminow
19 Szczegdlowy wykaz potracen z Wykaz Na biezaco WF
' wynagrodzen celem dokonania przelewow
20 Rozliczenie sktadek PZU - druki do Druki Do konca kazdego WF
' zatwierdzenia miesigca
Deklaracje ZUS - druk oryginat do Druki Wedtug WF
21. zatwierdzenia wymaganych
terminéw
o Informacja o zarobkach dla celéw Druki Kazdorazowo WF
) emerytalno-rentowych wedtug potrzeb
Oswiadczenia, informacje, deklaracje Druki Wedlug WF
23. podatkowe wymaganych
terminéw
o4 'Wnioski, os§wiadczenia dla celow Druki Kazdorazowo WF
' wyptat z ZUS wedlug potrzeb
o5 Deklaracje, wnioski dla celow Druki Kazdorazowo WF
' wyptat z PZU wedtug potrzeb
Inne Umowa,lista [Na biezgco WF
26. wykaz,
itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg
kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

3. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Lp. Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Komorka
Okreslenie dokumentu przyjmujaca
1.  |Decyzje na wyplatg dodatkoéw Listy wyplat Do 7 dnia miesigca WF
mieszkaniowych - zestawienie zbiorcze , L.
. ) dodatkow za miesigc
- lista wyptat do sporzadzenia
bankowych zlecef ptatniczych lub do | mieszkaniowych poprzedni
wyplaty gotowka
Umowy na wynajem miejsc Umowy Na biezaco WF
2.
uzytkowych




Inne

wykaz, itp.

3. Rachunki i faktury VAT sprawdzone [Rachunki, Na biezaco WF
pod wzgledem merytorycznym Faktury VAT
podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do sporzadzenia
bankowych zlecen ptatniczych lub do
wyplaty gotowka
4. |Wystawienie dowodow przyjecia OT, PT, LT Na biezaco WE, gtowny
. zytkownik
srodka trwatego do uzytkowania, uzytkown
przekazanie srodka trwatego,
likwidacja $rodka trwatego
Umowy, zlecenia przygotowane do Druki uméw, zlecen Na biezaco Skarbnik
podpisu pod wzgledem finansowym
5.
Druki Wedlug Adresaci,
wymagalnych .
6. |Upomnienia, tytuly wykonawcze, y ) g y Komornik
terminow
rejestry US lub Sad
Rozliczenie za Do 10-tego dnia WF
7. [Rozliczenie za uzytkowanie uzytkowanie gruntow  [miesigca za ubiegly
gruntdow wraz z odsetkami kwartat
Listy ptac dotyczace wyptat na Listy ptac Wedhug WF
koniec miesigca, skompletowane i wymagalnych
8. :
zat\zvlerd%one. do wyptaty za. prace ferminow
spolecznie uzyteczne oraz listy ptac na
zwrot akcyzy rolnikom
IPismo w sprawie wyptaty dotacji Pismo Wedhug WF
9. 1 h 11 A
celowej - spotka wodna wymagainych terminow
Pismo Wedlug WF
10. |Pismo w sprawie wyplaty dotacji wymagalnych
przedmiotowej terminow
Pismo w sprawie zaangazowania Pismo, ksero umowy Na biezgco WF
11. |$rodkéw budzetowych lub
ksero umowy
Umowa, lista, INa biezaco WF
12.




Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Naczelnik Wydziatu.

4. WYDZIAL NIERUCHOMOSCI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Lp. Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia [Komorka
Okre$lenie dokumentu przyjmujaca
Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezgco WF
uzytkowych
IAkty notarialne sprzedazy IAkty notarialne Na biezaco WF

nieruchomosci zabudowanych i
niezabudowanych (kserokopie)

\Wykaz wieczystych Na biezgco WF
Wykaz wieczystych uzytkownikéw  juzytkownikoéw

Rozliczenie za uzytkowanie Rozliczenie za Do 10-tego dnia WF
miesigca nastgpujacego

wieczyste t6 zytkowanie wieczyste .
YSIe gruntow wraz ur?r:[té W wieezys po minionym kwartale
z odsetkami & v
Decyzje do wyptaty odszkodowania Decyzja Wedlug wymagalnych |[WF
. terminow
za przejete grunty
6. Rachunki i faktury VAT Rachunki, Na biezaco WF
sprawdzone pod wzgl_e;dem Fakiury VAT
merytorycznym podpisane przez
0soby uprawnione przygotowane do
sporzadzenia bankowych zlecen
ptatniczych lub do wyptaty gotowka
7. | Pismo w sprawie zaptaty optaty Pismo Na biezgco WEF
notarialnej, sadowej, komorniczej
8. |Pismo w sprawie zaangazowania Pismo, ksero umowy  |Na biezgco WF

srodkow budzetowych lub ksero

umowy




9. [Inne Umowa, lista, wykaz, [Na biezaco F

itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Naczelnik Wydziatu.

5. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Lp. Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Komorka
Okreslenie dokumentu Iprzyjmujaca
Umowy, zlecenia Druki umoéw, zlecen Na biezgco Skarbnik

1.  |przygotowane do podpisu

pod wzgledem finansowym
2. Rachunki i faktury VAT sprawdzone [Rachunki, INa biezaco WF
pod wzgledem merytorycznym Faktury VAT

podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do sporzadzenia
bankowych zlecen ptatniczych lub do

wyplaty gotowka

3.  |[Pismo w sprawie zaangazowania Pismo, ksero umowy  [Na biezaco WF
srodkow budzetowych lub
ksero umowy

4. Inne Umowa, lista, INa biezgco WF

wykaz, itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Naczelnik Wydziatu.

6. REFERAT INWESTYCJI

‘Lp ‘Okres’len]e dokumentu ROdZ&j Te rm | n Komél'ka



dokumentu dostarczenia [przyjmujaca

l. Umowy, zlecenia przygotowane do | Druki umoéw, zlecen |Na biezaco Skarbnik

podpisu pod wzgledem finansowym
2. Rachunki, faktury VAT za roboty Rachunki, faktury, Na biezaco WF

budowlano-montazowe, nadzor, Kserokopie

projekty, dokumentacje inwestycyjne ijprotokotow odbioru i

inne wraz z zatgcznikami umow

(kosztorysy, protokoty odbioru)

sprawdzone i podpisane pod

wzgledem merytorycznym
3. Wystawienie dowodow przyjecia INa biezaco 'WE, gtéwny

oT svtkownik

srodka trwatego do uzytkowania uzytkown
4. Przygotowywanie wnioskow Generatory Na biezaco Skarbnik

aplikacyj i ji

p yjnych i dokume.ntaCJl.do nioskow

wybranych przez Burmistrza i Radg

Miasta projektow do podpisu pod

wzgledem finansowym

Pismo lub kserokopie umow i Pismo, ksero Na biezaco WF

zlecen w sprawie zaangazowania umowy, zlecenia

srodkow budzetowych

Inne Umowa, lista, Na biezaco WF
5. wykaz,

itp.

Kierownik Referatu.

7. REFERAT POZYSKIWANIA SRODKOW

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw spltywu dokumentacji odpowiedzialny jest

podpisu pod wzgledem finansowym

Lp. Rodzaj Termin Komoérka
okreslenie dokamenty dokumentu dostarczenia |przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia przygotowane do Druki umoéw, zlecen| Na biezaco Skarbnik




Rachunki, faktury, Na biezgco WF
Rachunki, faktury VAT za roboty Kserokopie
budowlano-montazowe, nadzor, protokotoéw odbioru i
projekty, dokumentacje inwestycyjne i umoéw
inne wraz z zatgcznikami
(kosztorysy, protokoty odbioru)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Na biezaco WF, glowny
Wystawienie dowodoéw przyjecia oT uzytkownik
srodka trwatego do uzytkowania
4. Generatory Na biezgco Skarbnik
Przygotowywanie wnioskow wnioskow
aplikacyjnych i dokumentacji do
wybranych przez Burmistrza i Radg
Miasta projektéw do podpisu pod
wzgledem finansowym
Pismo lub kserokopie uméw i Pismo, ksero Na biezaco WF
zlecen umowy, zlecenia
W sprawie zaangazowania
5. Inne Umowa, lista, wykaz, | Na biezaco WF
itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu.
8. URZAD STANU CYWILNEGO

Lp. Rodzaj dokumentu [Termin dostarczenia Komorka
Okreslenie dokumentu przyjmujaca
Umowy, zlecenia przygotowane do  [Druki umow, zlecen Na biezaco Skarbnik
podpisu pod wzgledem finansowym

Rachunki i faktury VAT sprawdzone |[Rachunki, Na biezaco WF
pod wzgledem merytorycznym Faktury VAT
podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do sporzadzenia
bankowych zlecen ptatniczych lub do
wyplaty gotowka
Pismo w sprawie zaangazowania Pismo, ksero umowy  [Na biezaco WF
srodkow budzetowych lub ksero
umowy
Inne Umowa, lista, Na biezgco WF

wykaz, itp.




Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik USC.

9. BIURO RADY MIASTA

Lp. Rodzaj dokumentu [Termin dostarczenia [Komorka
Okre$lenie dokumentu przyjmujaca
1. [Listy dotyczace wyptat na koniec Lista Wedlug wymagalnych|WF
. . terminéw
miesigca, Skompletowane i
zatwierdzone do sporzadzenia
bankowych zlecen ptatniczych lub
do wyptaty gotowka (diety
radnych)
2. [Pismo w sprawie zaangazowania Pismo, ksero umowy  |Na biezaco WF
srodkow budzetowych lub ksero
umowy
3. |Inne Umowa, lista, wykaz, [Na biezaco WF
itp.
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Naczelnik.

10. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

Lp. Rodzaj dokumentu [Termin dostarczenia Komorka
Okreslenie dokumentu Iprzyjmujaca
Umowy, zlecenia Druki umoéw, zlecen Na biezgco Skarbnik

1. przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym
2. Rachunki i faktury VAT Rachunki, Na biezaco WF
sprawdzone pod wzgl_@dem Fakiury VAT
merytorycznym podpisane przez
0soby uprawnione przygotowane do
sporzadzenia bankowych zlecen
ptatniczych lub do wyplaty gotowka
3. Pismo, ksero umowy badz zlecenia [Pismo, ksero umowy,  [Na biezaco \WF




W sprawie zaangazowania srodkow | ksero zlecenia
budzetowych
Lista os6b uprawnionych do Lista Wedlug wymagalnych WF
., termindéw
stypendiow sportowych wyptacanych
na podstawie uchwaly Rady Miasta
Lista os6b uprawnionych do nagréd |Lista Wedlug wymagalnych WF
artystycznych i naukowych wyptaca- terminéw
nych na podstawie uchwaly Rady
Miasta
Lista 0s6b uprawnionych do zwrotu |Lista Wedlug wymagalnych WF
lkosztow ksztalcenia mtodocianych terminéw
pracownikow
Inne Umowa, lista, wykaz, [Na biezgco WF
itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych termindow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy.

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 17/17
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 5 grudnia 2017

Zatacznik Nr 16
do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
1 zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych

Wykaz 0sob

upowaznionych do potwierdzania zgodnosci odpisu z oryginatem dokumentow znajdujacych si¢ w
aktach organu i dokumentow okazanych przez stron¢ postgpowania

‘ L.p. ‘ Nazwisko i imig¢ Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu




1. 2 3. 4,
1. Molwark Ryszard Sekretarz
2. |WisSniewska Edwarda Skarbnik
3. [Chojnowska Jadwiga Inspektor
4. ol Szerszen Naczelnik
5. |Elzbieta Mirostawa Naczelnik
Koztowska

Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 17/17
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 5 grudnia 2017

Zatacznik Nr 17
do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania

i zabezpieczania dokumentdéw ksiegowych i ksiag rachunkowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiegowych



Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /fam/ do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasad, okreslonych

w Instrukcji oraz zobowigzuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postgpowac zgodnie z zawartymi w niej

ustaleniami. Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcja podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktérym przekazano egzemplarze
»Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis
n Ryszard Wolwark Sekretarz
) Edwarda Wisniewska Skarbnik

,  [PdwardT3 T Emilia Piwko Naczelnik

3. Emiliaf 4. Bogdan Wojstawowicz Naczelnik

4. Bogdan| 5. Elzbieta Koztowska Naczelnik

5. Elzbieta 6. Karol Szerszen Naczelnik

6. Karol S| 7. Dariusz Doliwa Kierownik

7. Dariusz 8. 'Tomasz Poniatowski Kierownik

g Tomasz| 9. Katarzyna Jaczynska Kierownik

9. Katarzy 10 Barbara Poniatowska Naczelnik

10 Barbara 11 Julita Wiluk Glowny specjalista

m Julita W 12, Mirostawa Modzelewska Glowny specjalista

12. Mir | | |

Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 17/17

Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 5 grudnia 2017

Zatacznik Nr 18

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczenia dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych



Wykaz 0s6b

upowaznionych do potwierdzania zgodno$ci odpisu z oryginatem dokumentéw znajdujacych si¢ w
aktach organu i dokumentow okazanych przez strong postgpowania z zakresu ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu
1. 2. 3. 4,
1. [Lidia Wecek Inspektor
Wykaz 0so6b

upowaznionych do potwierdzania — na zgdanie strony - zgodnos$ci odpisu dokumentu z okazanym
oryginatlem na potrzeby prowadzonego przez organ postgpowania

L.p. Nazwisko i imi¢ Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
1, 2 3 4
1. jjstawowicz Bogdan Naczelnik
2. lowska -Skorupa Monika Kierownik
3. [Jkowska Emilia Podinspektor
4. zkiewicz Artur Podinspektor
5. Filewska Monika Inspektor
6. [siak Krzysztof Inspektor
7. fowski Jarostaw Podinspektor
8. popka Danuta Inspektor




