powiatowe Centrum Usfug Wspélnych

w Migdzychodzie ZARZADZENIE NR PCUW-5/2022

1a 143,6 Miedzychdd
ul. 17 Stycania 143, 64-400 MigdzyC

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspo6lnych
w Miedzychodzie

z dnia 09.11.2022 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych w
Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Miedzychodzie oraz pomigdzy PCUW a

jednostkami obslugiwanymi wymienionymi w statucie PCUW.

Na podstawie ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. orachunkowosci (tj. Dz. U. z2021 poz. 217),
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrzesnia 2017. w sprawie w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.
Dz. U. z 2020 poz.342), art. 53 ust.1 i art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdz. zm.) oraz ustawy o podatku od towaréw i
ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz. U .z 2022 r. poz. 931 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Miedzychodzie oraz jednostkach
obstugiwanych stanowigca zatgcznik nr I.

§2
Wykaz zatacznikéw (wzordw) do instrukcji obiegu dokumentéw:

(Jednostki obstugiwane stosujg zatgczniki wg ponizszych wzordéw lub wiasne zachowujac wykazanie
wymaganych w nich danych).

1. zalgcznik nr 1 - do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Miedzych6d - Wykaz oséb uprawnionych do
dokonania kontroli pod wzgledem merytorycznym,

2. zalgcznik nr 2- do instrukeji obiegu dokumentéw w PCUW Migdzychdd - Wykaz oséb uprawnionych do
dokonania kontroli pod formalnym i rachunkowym,

3. zalgcznik nr 3 - do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Miedzychod - Wykaz pieczatek stosowanych
w jednostce,

4. zalgcznik nr 4 - do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Miedzychod - Rejestr przekazywanych faktur

5. zalgcznik nr 5. do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Migdzychdd - Rejestr zwolnien lekarskich,

6. zalgcznik nr 6- do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Migdzychdd - Zatrudnianie pracownikow,

7. zalgcznik nr 7- do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Migdzychéd - Wykaz nadgodzin
zrealizowanych w danym miesiacu-do wyptaty,

8. zatacznik nr -8 do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Miedzychdd - Wniosek o refundacje kosztow za
okulary korygujace wzrok przystugujgce pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych,

9. zalgcznik nr -9 do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Migdzychdd - Wniosek o skierowanie oraz
sfinansowanie kosztow podnoszenia kwalifikacji,

10. zafgcznik nr 10- do instrukcji obiegu dokumentow w PCUW Migdzychdd - Wniosek /Skierowanie o
dofinansowanie doksztalcania,

11. zafgcznikinr 11-do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Miedzychéd - Umowa,

12. zafgczniki nr 11-do instrukcji obiegu dokumentéw w PCUW Migdzychéd -Symbole jednostek



§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Miedzychodzie oraz
jednostek obstugiwanych do zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w nich
postanowien.

§4

W oparciu o niniejsze zarzadzenie Dyrektorzy jednostek obstugiwanych dostosowuja instrukcije
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych we wtasnych jednostkach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Dyrektora PCUW

Nr PCUW-5/2019 z dnia 01.04.2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Migdzychodzie oraz jednostkach
obslugiwanych wymienionych w statucie PCUW wraz z aneksami zarzadzenie Nr PCUW-5/A/2021 r z dnia
01.07.2021 r., Nr PCUW-13/2021 r z dnia 03.11.2021 r, Nr PCUW-3/A/2022 r z dnia 03.03.2022 r., Nr
PCUW-5/A/2022 r z dnia 01.09.2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian do instrukcji i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Miegdzychodzie oraz jednostkach
obstugiwanych wymienionych w statucie PCUW .

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Ustug Wspé

mgf Dariusz Nowak



