Załącznik  nr 2

Instrukcja sporządzania i obiegu dokumentacji finansowo -księgowej

 IV Liceum Ogólnokształcącym im. H. Sienkiewicza  w Częstochowie..
 Instrukcja została opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29.09.1994r.o rachunkowości (Dz. U. nr 152 poz. 1223 z 2009 r.) z  późniejszymi zmianami.
I. .Instrukcją objęto obieg dokumentów występujących w działalności szkoły:
1. Ewidencja finansowo – księgowa

2. Ewidencja środków trwałych i pozostałych środków trwałych  o charakterze

wyposażenia oraz zbiorów bibliotecznych

3. Ewidencja operacji kasowych i bankowych

4. Inwentaryzacja

I.1.EWIDENCJA FINANSOWO - KSIĘGOWA- URZĄDZENIA KSIĘGOWE IV Liceum Ogólnokształcące prowadzi księgi rachunkowe w siedzibie budynku szkoły w następującym układzie:

I.1a   D z i e n n i k  o b r o t ó w -  prowadzony zgodnie z wymogami rachunkowości dla jednostek budżetowych na podstawie zatwierdzonego planu  kont.

         W jednostce prowadzone są dzienniki w następującym układzie: 

I.   Dziennik Główny –rachunek budżetu

II.  Dziennik Wydzielonego Rachunku Dochodów –rachunek WRD jednostek budżetowych

III. Dziennik ZFŚS- rachunek funduszu socjalnego:

Podstawa prawna:  Rozporządzenie Ministra Finansów  z dnia 05 lipca  2010r  w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (Dz. U. nr 38 poz. 207)
Zapisy w dzienniku głównym są w porządku chronologicznym i muszą być kolejno numerowane, a sumy zapisów / obroty /  liczone w sposób ciągły. Dziennik obrotów otwiera się na dzień rozpoczęcia działalności, na początek każdego roku kalendarzowego. Zamyka na koniec roku obrotowego na dzień 31 grudnia najpóźniej do 31marca następnego roku.
1. Na podstawie zapisów na kontach księgi główna sporządza się na koniec każdego

· miesiąca zestawienie obrotów i sald zawierające: 
· symbole lub nazwy kont
· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych,
· obroty za miesiąc i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiąca.
· Narastające od początku roku obrotowego salda tego zestawienia powinny być zgodne z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika.

2. Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników majątkowych.

Podstawą zapisów w księdze głównej są dowody księgowe stwierdzające dokony-

· ważnie operacji gospodarczych:
· zewnętrzne obce otrzymane oryginały od kontrahentów
· zewnętrzne własne przekazywane w oryginale kontrahentom
·  wewnętrzne dotyczące operacji wewnątrz jednostki

Zapisy w dzienniku obrotów prowadzi się w języku polskim i walucie polskiej.


Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy zapewnić 
automatyczną kontrolę ciągłości zapisów, przenoszenia obrotów lub sald. Wydruki 
komputerowe ksiąg rachunkowych powinny składać się z 
automatycznie 
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sumowane na 
kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym.

Księgi rachunkowe należy wydrukować nie później niż na koniec roku obrotowego. 
Za równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na 
informatyczny nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie 
krótszy od wymaganego dla przechowywania ksiąg rachunkowych. 

I.1b. U r z ą d z e n i  a    p o m o c n i c z e – a n a l i t y k a

          A n a l i t y k a   k o n t    z e s p o ł u  2    - prowadzona na podstawie zapisów

          w dzienniku obrotów dla poszczególnych kontrahentów,  imiennych kart pracowników.

        K a r t y    w y d a t k ó w -  według obowiązującej klasyfikacji zgodnie 

           z zatwierdzonym planem finansowym według: 

          (Rozporządzenie Ministerstwa Finansów z dnia 02 marzec 2010 w sprawie    

           szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz 

           środków  pochodzących ze źródeł zagranicznych – Dz. U 114 z 2010 poz. 861)
 

         K a r t y   w y n a g r o d z e ń    p r a c o w n i k ó w  -  zapisuje imiennie automatycznie         
program komputerowy ,,Płace Vulcan” na bieżąco zgodnie z miesięcznymi listami 
płacy według składników oraz wszystkich  potrąceń dokonywanych z wynagrodzenia. 
Drukowane są po zakończeniu roku kalendarzowego
        K a r t y   z a s i ł k ó w   c h o r o b o w y c h   -  imienne. Szkoła dokonuje wypłaty

            świadczeń z ubezpieczenia w razie choroby i macierzyństwa i rozlicza ich wypłaty

            z ZUS- em. Wydruk z programu placowego po zakończeniu roku kalendarzowego.
       S p r a w o z d a n i a    f i n a n s o w e   -  miesięczne, półroczne i roczne / Rb 27 S,

             Rb 28 S, Rb 34S,  /, oraz kwartalne Rb Z i Rb  N sporządzane są na podstawie       

             miesięcznych zapisów księgowych w programie księgowym ,,Finanse VULCAN” 
 i eksportowane w formie elektronicznej do Platformy SIGMA.
      
 Księgowość przekazuje jednostce nadrzędnej sprawozdania w formie elektronicznej z  wykorzystania środków budżetowych  i wydzielonego rachunku dochodów,
 
 w porównaniu z zatwierdzonymi planami finansowymi na dany rok.

B i l a n s  r o c z n y z rachunkiem zysków i strat, zestawieniem zmian  w funduszu  wraz z załączonymi  zestawieniami należności i zobowiązań oraz wymaganymi     załącznikami sporządzany jest na dzień 31 grudnia na podstawie dziennika obrotów
 i urządzeń analitycznych.

Z A S A D Y    S P O R Z Ą D Z A N I A     I   O B I E G U   D O K U M E N T Ó W 
     D o k u m e n t y   w e w n ę t r z n e

   L i s t y   w y n a g r o d z e ń   i  z a s i ł k ó w

            sporządza w programie płacowym VULCAN PŁACE główny księgowy w jednym 
egzemplarzu, potwierdzając własnoręcznym podpisem pod względem formalno – 
rachunkowym. Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor. Zatwierdza do wypłaty 
dyrektor i główny księgowy. 

 Zatwierdzona lista płacy stanowi podstawę dokonania przelewu na konto osobiste lub wypłaty  wynagrodzenia gotówką

   R a p o r t y    k a s o w e

sporządza odpowiedzialny pracownik oddzielnie dla wydatków z Budżetu oraz wydatków z Wydzielonego Rachunku Dochodów i ZFŚS, Projektów Unijnych
1. W zakresie dochodów i wydatków  budżetowych sporządza się je za okresy          miesięczne. 

            Przyjęta  gotówka odprowadzana jest do banku co najmniej raz w miesiącu. 
   Gospodarka kasowa WRD:

              -  ustalono pogotowie kasowe w wysokości 1000,./ jeden tysiąc  złotych/

              -  raporty kasowe sporządza się za okresy 10 dni

              -  wydatki bieżące dokumentowane są rachunkami, FV, listami.

  - wpłaty do kasy za sprzedane bilety i karnety przyjmowane są na podstawie 
 
   paragonu fiskalnego z kasy fiskalnej w dniu następnym.

   Dowody księgowe dołączone do raportu powinny być wcześniej zatwierdzone

              przez dyrektora szkoły i głównego księgowego. Oryginał raportu kasowego wraz

              z załącznikami kasjer przekazuje do głównego księgowego, co potwierdzone jest

              podpisem w rubryce „ sprawdził”.

   D o w o d y   w p ł a t y KP
        .    - są ponumerowane. Na okładce bloczka wpisana jest ilość formularzy od nr do nr,

              potwierdzone podpisem głównego księgowego.   Bloczki ewidencjonowane są 

              w książce druków ścisłego zarachowania.  Dowody wpłat gotówki do kasy wysta-

              wiane są w 3 egzemplarzach.  Oryginał otrzymuje wpłacający, pierwsza  kopia 

              dopinana jest do raportu, druga kopia pozostaje w bloczku. 

  P o l e c e n i e    w y j a z d u   s ł u ż b o w e g o

              miejsce i cel podróży oraz przejazd środkami lokomocji zatwierdza dyrektor.

              Sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym dokonuje główny księgowy lub 
  pracownik księgowości.

              Do wypłaty zatwierdza dyrektor i główny księgowy.


  Rozliczenie delegacji należy dokonać w ciągu 7 dni od daty zakończenia podróży.

 P o l e c e n i e    k s i ę g o w a n i a  

              - sporządza się w celu dokonania zapisu księgowego:

              storno niewłaściwego księgowania,  otwarcia ksiąg,  przeksięgowania wyniku   

              finansowego za rok ubiegły,  przeniesienie rozliczonych kosztów oraz amortyzacji, 
  zestawienia fv zewnętrznych i wewnętrznych. W przypadku przekazywania podatku 
   od nieruchomości, opłat za gospodarowanie odpadami, z tyt. potrącenia  
  
  wynagrodzenia  płatnika w dniu przekazywania podatku wg. deklaracji.
 W n i o s e k   o   z a l i c z k ę

             - sporządza w jednym egzemplarzu wnioskodawca wpisując kwotę oraz celowość

             jej wykorzystania.  Zatwierdza i akceptuje do wypłaty dyrektor i główny księgowy.

             Rozliczenie zaliczki powinno nastąpić najpóźniej w terminie 14 dni.

 F a k t u r a   VAT  z a  n a s z e  u s ł u g i
  -sporządza w dwóch egzemplarzach główny księgowy w programie Finanse Vulcan, wypełniając odpowiednie pozycje na  okoliczność wykonywanych przez szkołę usług. Podpisuje jako wystawiający. Fakturę otrzymuje kontrahent w wersji elektronicznej bądź papierowej, drugi egzemplarz jest  księgowany jest w dzienniku obrotów 
 i urządzeniach analitycznych.


1.Dla Kontrahentów korzystający z obiektów sportowych faktury wystawiane są za miesiąc kalendarzowy , na podstawie wykazów Kierownika obiektów sportowych najpóźniej w ostatnim dniu roboczym miesiąca.


2.Dla pozostałych kontrahentów wystawiamy faktury w miesiącu, którego dotyczą zgodnie z umowami.    

 OT, PT – p r z y j ę c i e , p r z e k a z a n i e    ś r o d k a    t r w a ł e g o

             - sporządza się na podstawie  faktur, protokołu darowizny, nieodpłatnego 
 
przekazania. Zatwierdza dyrektor.

             Oryginał stanowi podstawę przyjęcia środka trwałego do ewidencji.

 L i k w i d a c j a   ś r o d k a   t r w a l e g o

             - sporządza komisja inwentaryzacyjna  powołana przez dyrektora i podpisuje na

             okoliczność likwidowanych środków trwałych i pozostałych środków trwałych.

 A r k u s z e    s p i s u   z   n a t u r y

- druk ścisłego zarachowania. Główna księgowa numeruje i parafuje arkusze spisowe     przed  wydaniem ich przewodniczącemu komisji spisowej.  Arkusze wypełniane są przez członków zespołów spisowych.

S p r a w o z d a n i e   k o m i s j i   i n w e n t a r y z a c y j n e j

              - sporządza i podpisuje komisja, opisując przebieg inwentaryzacji i przedkłada go

                dyrektorowi.

 Z e s t a w i e n i e   r ó ż n i c   i n w e n t a r y z a c y j n y c h

              Dokument wypełnia główny księgowy. W przypadku wynikających różnic – braków

              zawinionych, stanowi podstawę do obciążenia osoby materialnie odpowiedzialnej.

              Zatwierdza dyrektor.
D o k u m e n t y    z e w n ę t r z n e 
 F a k t u r y  z a  u s ł u g i  o b c e
             - rachunki za dostawy i usługi są udokumentowaniem zakupu rzeczowych składników

             majątkowych, usług materialnych i niematerialnych oraz dostaw.

             Faktury zawierają część adresową jednostki wystawiającej, datę, numerację, nazwę

 i adres nabywcy i odbiorcy, sposób zapłaty, wykaz ilości, rodzajów i cen zafakturowanych towarów, materiałów i usług, kwotę brutto, potrącenia podatkowe 
i kwotę netto.

             W przypadku zapłaty gotówkowej powinna być adnotacja „zapłacono” data i podpis 

             osoby pobierającej gotówkę. 






 

Faktura powinna być podpisana przez osobę wystawiającą . 

 Na fakturze obcej za dostawy czy usługi oznacza się datę wpływu i wpisuje do

             rejestru. Z chwilą wpłynięcia faktury do księgowości, po uzyskaniu potwierdzenia

 oraz sprawdzeniu przez dyrektora pod względem  merytorycznym, oraz uzyskania akceptacji głównego  księgowego o zgodności wydatku z planem pracownik księgowości sprawdza fakturę pod względem formalno – rachunkowym. 

Dyrektor szkoły swoim podpisem zatwierdza do wypłaty.

Dowód podlega księgowaniu w dniu otrzymania. Wyjątek stanowią faktury wystawione na koniec roku kalendarzowego tzn. faktury dotyczące grudnia poprzedniego roku otrzymane przed terminem sporządzenia sprawozdania rocznego w styczniu bieżącego roku  księgowane są pod datą 31.12..




Zatwierdzony dowód podlega zapłacie  poleceniem przelewu drogą elektroniczną, opatrzony pieczątką 
,,zapłacono…. data i podpis”
      

Po dokonaniu zapłaty dowód podlega dekretacji i księgowaniu w urządzeniach

            księgowych / syntetyka i analityka /.

            Dowody lub zbiorcze zestawienia opatrywane są  klauzulami:

            - zakwalifikowano do zaksięgowania w m-cu ....., podpis osoby księgującej.

            - zaksięgowano pozycja, dnia......., podpis osoby księgującej.

- …..uzupel nazwy pieczątek…….

            Po zaksięgowaniu dowody księgowe wpinane są do segregatora w kolejności

            chronologicznej.
P r o t o k ó ł   p r z e k a z a n i a   d a r o w i z n y – sporządza jednostka przekazująca             

            darowiznę na rzecz szkoły.  

            Główny księgowy lub pracownik księgowości po akceptacji dyrektora, dokonuje 
odpowiedniej dekretacji  i wprowadza do urządzeń księgowych.

R a p o r t y  i  d e k l a r a c j e  Z U S-sporządza i eksportuje z programu placowego do 
programu Zus Płatnik do 5 każdego miesiąca, drukuje się i umieszcza w oddzielnym 
segregatorze 
ZUS.   

 D e k l a r a c j e  p o d a t k o w e   – na  podatek dochodowy od osób fizycznych sporządza 
się roczną deklarację do 31 stycznia, natomiast  deklaracje na podatek JPK wraz z deklaracją vat 
miesięcznie na podstawie rejestrów VAT  do 12 każdego miesiąca    
D e k l a r a c j a  p o d a t k u  o d  n i e r u c h o m o ś c i , sporządza się roczną deklaracje do 
31 stycznia danego roku, a korektę w ciągu 14 dni od zaistnienia zmiany.
D e k l a r a c j a  g o s p o d a r o w a n i a  o d p a d a m i  k o m u n a l n y m i  składa się w 
ciągu 14 dni od zaistnienia zmiany.

I.2 .     EWIDENCJA   MAJĄTKU  TRWAŁEGO,  WYPOSAŻENIA,  ZBIORÓW

            BIBLIOTECZNYCH.

            - środki trwałe ewidencjonowane są w książce środków trwałych wg klasyfikacji

             rodzajowej

            - wyposażenie w rozbiciu  rodzajowym  zawierają  książki  inwentarzowe prowadzone

            przez pracownika szkoły

            - zbiory biblioteczne z podziałem na książkę podręczników, broszur i materiałów

            audiowizualnych prowadzi nauczyciel bibliotekarz.

           Szczegółowa ewidencja tzw. książki inwentarzowe mają odbicie na poszczególnych

           Kontach syntetycznych  w  księgowości:

           - środki trwałe    k - to 011

           - pozostałe środki trwałe - wyposażenie  k - to 013

           - zbiory biblioteczne  k - to  014

I.3     EWIDENCJA  OPERACJI   BANKOWYCH  I  KASOWYCH
  W y c i ą g i  b a n k o w e  drukowane z bankowości internetowej Banku Handlowego CITI Direct  w dniu następnym po dokonaniu operacji.
   E l e k t r o n i c z n y  c z e k  g o t ó w k o w y sporządza główna księgowa i akceptuje, a 
dyrektor lub osoba upoważniona zatwierdza. Drukuje się potwierdzenie i kasjerka 
pobiera z banku gotówkę.  
I.4.     INWENTARYZACJA

Za gospodarkę środkami trwałymi i wyposażeniem odpowiedzialny jest wicedyrektor 
do spraw administracyjnych
1. Inwentaryzację majątku szkoły przeprowadza się w drodze spisu z natury co dwa lata.  W celu przeprowadzenia spisu z natury, na wniosek głównego księgowego,

dyrektor powołuje komisję inwentaryzacyjną, wyznaczając przewodniczącego

tej komisji.  Przewodniczący kieruje i nadzoruje prace, sporządza protokół

opisowy i przekazuje do rozliczenia wyniki inwentaryzacji.

Spisu z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna w obecności osoby materialnie

odpowiedzialnej na arkuszach spisowych. Arkusze spisowe już ponumerowane

              wydaje pracownik administracji wpisując ich ilość do książki druków ścisłego

              zarachowania.

2. Wyceny składników majątkowych dokonuje pracownik administracji prowadzący

      książki inwentarzowe.

3. Z uwagi na fakt, że składniki majątkowe znajdują się na terenie szkoły 

i w pomieszczeniach zabezpieczonych przed kradzieżą i zniszczeniem, ustalona

Została następująca częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji:

a/ środki trwałe, zbiory biblioteczne inwentaryzowane będą co 10 lat SKONTRUM (Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29.10.2008 
w sprawie ewidencji materiałów bibliotecznych (Biblioteka bez wolnego dostępu do zbiorów)
              b/ pozostałe środki trwałe /wyposażenie/ co 2 lata

              c/ środki pieniężne w kasie na ostatni dzień każdego roku obrotowego

4. Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem

w książkach inwentarzowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach roku obrotowego, na który przypada termin inwentaryzacji.

        5.   Terminy i częstotliwość inwentaryzacji określone w pkt. 3 uważa się za dotrzymane

              jeżeli inwentaryzację składników majątku / z wyłączeniem składników pieniężnych /

              rozpoczęto w okresie 3 m-cy przed końcem roku obrotowego, zakończono do dnia 

             15 następnego roku,    a ustalenie stanu nastąpiło przez dopisanie lub odpisanie  -

              przychodów i rozchodów jakie miały miejsce między datą spisu a dniem ustalenia 

              stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych.  Stan wynikający z ksiąg rachunkowych

              nie może być ustalony po sporządzeniu bilansu rocznego.
II. Wszystkie dokumenty księgowe powinny być gromadzone, przechowywane

i odpowiednio zabezpieczone, aby nie było do nich dostępu osobom nieupoważnionym.

III. Dowód księgowy powinien zawierać:

1. Określenie rodzaju dowodu

2. Określenie stron dokonujących operacji gospodarczych

3. Opis operacji oraz ich wartość

4. Dane dokonywania operacji

5. Podpis wystawcy dowodu oraz osoby której wydano lub od której przyjęto

składniki majątkowe

6. Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu wraz z podpisem osoby 

odpowiedzialnej za to wskazanie

7. Numer identyfikacyjny dowodu / pozycja księgowa/

              Dowody księgowe powinny być rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym   przebiegiem         

           operacji gospodarczej, kompletne, zawierające dane określone w Dz. III instrukcji

           oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w  

           dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować      jedynie przez  wystawienie odpowiedniego dokumentu korygującego.

            Błędy w dowodach księgowych wewnętrznych mogą być poprawione przez

           skreślenie błędnej treści lub kwoty i wpisanie właściwej wraz z podpisem

           osoby do tego upoważnione

   IV.      ZABEZPIECZENIE  MIENIA

            Szkoła posiada monitoring wewnątrz i na zewnątrz budynku.


 Majątek będący własnością szkoły powinien być zabezpieczony w sposób wyklucza-

             jacy zniszczenie lub kradzież.  Pod nieobecność pracowników pomieszczenia powin-

             ny być zamknięte na klucz. Po zakończeniu pracy budynek szkoły a także jego wszy-

             stkie pomieszczenia powinny być zamknięte na klucz, wszystkie okna pozamykane.

             Maszyny biurowe i sprzęt, wszelkie dokumenty oraz pieczęcie, powinny być umiesz-

             czone i pozamykane w szafach, klucze w kasie pancernej.
   V.     WYKORZYSTANIE INTERNETU I INFORMATYKI W CZYNNOŚCIACH                                                                                                                                                 KSIĘGOWO- FINANSOWYCH

        1. Dopuszcza się szerokie wykorzystywanie internetu i informatyki w naszej szkole pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwłaszcza danych osobowych, finansowych oraz księgowych.

a) przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej

b) przesyłania korespondencji i innych wiadomości wewnątrz placówki pocztą elektroniczną     
c) prowadzenie ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera w oparciu o instrukcję oraz opisany w niej program, który jest chroniony przepisami prawa autorskiego VULCAN Zarządzanie Oświatą, zezwalający na korzystanie z niego wyłącznie na warunkach opisanych w załączonej licencji nr 5682

2. Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez: 

-dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników; 

-odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych, pod warunkiem zapewnienia trwałości zapisu informacji 

- tworzenie bieżących kopii danych programu Płatnik
-wprowadzenie haseł identyfikujących pracownika 

 3. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych( Dz. U 133 poz. 883 z póź. zm.)            

VI.    WZORY PODPISÓW

            W celu prawidłowego zabezpieczenia, kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,

            Instrukcja obejmuje wzory podpisów osób wykonujących powyższe czynności:

           1. Kontroli merytorycznej dokonują:


  - Dyrektor 


Jadwiga Sipa             wzór podpisu……………………..

              - Wicedyrektor                  Wojciech Dostal          wzór podpisu..................................


  - Kierownik obiekt. sport.    Michał Kowacz         wzór podpisu..................................

           2 .Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje:

             - Główna księgowa  Elżbieta Włodarczyk               wzór podpisu.................................


-  Księgowa Katarzyna Usarz 
                        wzór podpisu..................................

            -  Referent d/s. kadr. Agata Wójcik                           wzór podpisu.................................

3.Potwierdzenia wykonania operacji kasowych dokonuje:

             -  Referent ds. kadr  Agata Wójcik                            wzór podpisu.................................


4. Potwierdzenia dokonania wszelkich usług, dostaw, zakupu materiałów w myśl 
ustawy  Prawo zamówień publicznych /Dz. U z 2013r poz. 907 z późn. zm /  


dokonują:


- Księgowa Katarzyna Usarz

                     wzór podpisu..................................


- Wicedyrektor  Wojciech Dostal                           wzór podpisu..................................

Niniejsza  instrukcja  obowiązuje od dnia  01.01.2022r.









  Zatwierdził:









Jadwiga Sipa









Dyrektor Szkoły
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