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Dyrektora Os$rodka Techniki Lesnej w Jarocinie
Z dnia 30 kwietnia 2018 roku

zmieniajace Zarzadzenie wewnetrzne nr 24/09 Dyrektora OTL Jarocin
Z dnia 28.12.2009 roku w sprawie Regulaminu Kontrolj Wewnetrznej (zn.spr.FE-
021/36/09)
Znak spr. FE.0210.1.9.2018.

W zwigzku z dokumentowaniem operacji gospodarczych w Systemie

Informatycznym LP, oraz w cely ujednolicenia stosowania obowigzujgcych drukow,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zatgczniku nr 2 do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej, tj. Schemat kontroli

wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Osérodku Techniki Lesnej w Jarocinie, w zat. nr 2a
— Obieg dokumentéw ulegajg zmianie zapisy dotyczgce:
1. Dowody i dokumenty ksiegowe — Dowody kasowe,

* Kasa przyjmie (KP);

* Dowdd wyptaty (KW);

» Raport kasowy.

2. Dowody i dokumenty magazynu — dowody i dokumenty produkcii:
* Przyjecie materialy do magazynu (Pz);

» Zdanie wyrobu gotowego do magazynu (Pw);
» Zwrot materiatow do produkcji do magazynu (Zw).
3. Dokumenty pracownicze:

anuluje sie dotychczasowe, tj.

* Wykaz pracownikow przebywajgcych na terenie Zakladu po godzinach pracy;

* Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych.

Dokumenty te zostajg zastgpione:

* Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych ( jako pierwszy dokument wraz z
potwierdzeniem przez pracownika o przyjeciu pracy i zgoda dyrektora Zaktadu
na przebywanie na terenie Zaktadu, wystawiane przed rozpoczgciem nadgodzin
~ Wzor w zalgczeniu); |

* Karta pracy w godzinach nadliczbowych (jako drugi dokument z ewidencjg czasu
pracy i nadgodzin, czynnoscii pozycji planu, wystawiany po zakoriczeniu prac
zleconych w nadgodzinach - wzor w Zalgczeniu).




§2

Obieg dokumentéw o ktoérych mowa w paragrafie 1 opisuje zatgcznik nr 1do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01 maja 2018 roku.

Ofrzymuia:
F_

Dziat FE-
Dziat ZP-
Dziat ZW-
Dziat ZA-
Dziat ZM-
Stan. DK-
Sekretariat-
Dziat FE-a/a
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Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych

Prosimy o zlecenie wyntienionym nizej osobom wykonanie nastepujacych prac:

W godzinach nadliczbowych w dniu:

Od godziny: do godziny:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych

i.p imig

Nazwisko

Prace przyjat

Data Wnioskujacy:

Kier.Dz.Zatr. | Plac

Zatwlerdzit




Karta pracy w godzinach nadliczbowych

Z2dRia e
Rzeczywisty czas pracy Hosé
Lp, Imig Nazwisko Caynnoit Pozycja planu odgodz. { dogodz. | Nadgodzin
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
ES
10.
Wykonanie sprawdzil
Data Podpis
Whisano na:
Kierownik Dziatu Karty pracy
Data Podpis Karty zarobkowa
Lista placy
Zatwierdzil do wyptaty DALE csersrscrse e
Data Podpis

Podpis ..o




... LBUoAg

»20,, NuUAzedew
PBWIEL M (MZ)
njuswmop
BUOjLLIPUZ
aindiazoim
oSamouizedew Atopy
-08amojelisiew ‘(zd) mynup
N30130 MOPOMOp ‘nuAzeSew| | zp, nuAzedew dIS NWaishs! eu nuizeSew
Koy ges -] Wz 88 eluezpIRIMIE? Op rjeulew  op mopeleialEW zmusawmjop| op Ixnposd
1 34 28 vZep| 1 34 783} op euoluzEmOUn Jiumoiany Wanoumz WB10IM2Z el>eIBLUNU] Op mojelIBleW
T dzZ8a 1 - 0JBZ3Ig BUF T dz28s 1 BQOSO| P5OMOS315Y-34 ~dZ| 2 RUSSZI0UMOI|  Z BIUSIZIOUMOS 13 dz e1zp ‘g5 Azeq Z j0uM7 e
Wl DuUAzeBew
1soNel Houuay YORLIEE M
ONSIMOUEYS md nuswnyop
zazid szA0IGPO BuOIIRYZ
oBamouAzedew wAzs[BIUsSZOM alndiazoim
-ofamojeLraeus nuAzeZew od ‘nuAzeSews Aoy
n30Ig0 MOPOMOp op odamojod op oBamolos 4TS NWasAs ‘(2d) mynap
yZ z8a vz 289 ElURZDJD|MIBZ ngoshm ngosim z muatumjop| eu nuAzeSew
T 34 282 vZzeep| 1 ‘34 'z8a| op euoiuzemodn walAzid wadlAnid ebesswnu|  op oSamoiod
1 dzr8s - OJEZBI BU| T ‘dZ28e T BQOSO| DSOMOBIRY-I4 | pumosa-gz!  z BWFBZIOUMDIE  Z JIUFBZIOUMD £ dZ jezp ‘d1S Azeq zf  ngoJAm anuepz i
oSamouAzesew wP0. ‘W€D, "420,,
-o8amojeuziel ‘.10, nuAze3ew
NJ0JGo MOPOMDP nuAzeSeus JUS MUSISAS yrewes m
BIULZPISIMIEZ Op NIEMD] Zrjuswnyop| (zg) nuAzeBew
34 289 YZ jelzp ‘34 'z88| Op euoluzEMOdR a4 op wisndfAzad ebesatnu Op NjeUDILW
1 yzz8a 1 -ookzalg eu| T z'eSat BQDSO{ JSOMOERISH-0d | Sjlumosapi-vz| eup oSauddseu| = 3[USATIDUMOI Z uAzedew - yz ds Azeq z a133fAzid T
nuAzesew Ludwmyop 1 Apormo(y
€1 hds Tt ‘TR ‘6 ‘8 L ‘9 'S ‘r € T 1
uswnyop
hunﬁsu“”_c%uﬁw ,..now.mnm__.uuh Azreiduisza eobfezpraimiez, .”_ﬁ“cxu.wm% - buEJ.MNﬁM TLIWNNOP, LHMHH_MH 28 ooy BUIDIMEISAM 1074 [BUEL N
el yerzg -UInYOp SWAZOTUZIZL] BGos() pod pod BIUSZOZ UTULID], umua, uuwﬁvmz TMITN]|
ifovzneal mec
ehezijeay Ej0u0y STUSTMOISA | ¢

MOLNINNNOa B3180




y
ohmogzypeu
YoeLZpoE
meead pAg YyaAmogzolpeu
BUeMAUDNAM /34 yoeuizpos geznod
WAIOI op eokisajw M BIUBUCYAM Bm npepez o euuaEZp
Mmaeizpl  niuszoyoyer od Op YoAupoapE ulAoezivefio YaAmogzonpeu
eaklhdoysez Hlumosap|  ewup oBazsmsaid| seid szioigpo od ooy YoeUZpOS
aoepd-34 8oeyd-34( soeid-34 z8a 1 BQUSO QN 74 olupamotdpo lawzodleu| eiup oSauddiseu 1 oppsAzsmlE Ausepmapzm | m foesd suey ‘T
Y
DAMOGZINpRL
yorurzpo§
m Aoeud
egszyod gaznod
I59f whiogy Sm npepez 2 usAmogza||peu
M ngejzp uizpoSpeu uioeziuedio yoeuizpod
eskingdsez HUMOUIBD w3/34 op glueismoed 1300y M Boead
WI/34 WI/3d[ eveid-3iz8st BQOSC §h| Za oiupsimodpo| elup ofawes o83 nup m (suzodleu T BIyIsAzsm Ausepm Jozm BY BIU0B[Z T
zdumodeEd Quatanyoc]
d1IS NwaisAs
2 NUALINYOP
niupogiy m eleiawnu
25 33 z82 1| zes foruwfeu oo BSE}-34 JEIZD 74 HIUMOIBY-35 INUPOSAY M zed T Jdiezp] ‘dnsAzeqz | Amosey yodey €
34 "282 d1S NLWRISAS
T ‘{auany) JLDIMPD Z nusnyop
34 seizp AnkleoepdAn ‘NIUSIMBISAM gaznod ehelawny (M)
BSEY 34 #BOT| - ookzaigeu 8= 1 204 FIUMOIDIY-34 od esey-34|  8m {ookzaig eu Zz 34 jeizp ‘d1Is Azeq z| AejdAm pomog 4
34 'z8d 115 NWBISAS
T fauzt) BIUI0IMPO Z musLLNyop
34 Je1zp Aokleoedpn ‘THUBIMEISAM geznod efopJawn {dX
BSEX-34 280 T | - odkzaig eu 288 T Z0y JUMosaN-33 od Bsex-34|  Hm ‘ookzaig eu z a4 jezp ‘ds Azeq z] ) snulAzid esey T
amose) Apomoq
61 4! 4! T 6 ‘8 ‘L b e R Ey T T
uﬂmﬁzu_ov
jusInzop Aobinzijes: AzierdwszGo Toblezpisimiez wAmonLons wikuz musumyoep THIRLINOp BIUIMELSAM muswmyop
Asefmonoozd . -oujpunioy zmd oL01iow Szm| 2II3IMEISAm “zia v50y : 10z
i) ‘npuswyop) DIUSZOBUZIZI] TQOS(Y TIEGZORZ UILIA ] ; T 2081 TALZEN]
rrEg oz Ty pod pod wuuay
euztoy Tronuoy EGEIT YT -

pr——




