
1 
 

ZZaałłąącczznniikk  NNrr  11  
ddoo  ZZaarrzząąddzzeenniiaa  WWeewwnnęęttrrzznneeggoo  NNrr1177//  22001100  

DDyyrreekkttoorraa  MMiieejjsskkiieeggoo  OOśśrrooddkkaa  PPoommooccyy  RRooddzziinniiee  
zz  ddnniiaa  0055..1111..22001100  rr..  

  
  
  
  
  

MMiieejjsskkii  OOśśrrooddeekk  PPoommooccyy  RRooddzziinniiee  

wwee  WWłłooccłłaawwkkuu  

  

  

  

  

  

II NN SS TT RR UU KK CC JJ AA   
  
  

oo bb ii ee gg uu   ii   kk oo nn tt rr oo ll ii   dd oo ww oo dd óó ww   

ff ii nn aa nn ss oo ww oo   --   kk ss ii ęę gg oo ww yy cc hh ..   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



2 
 

  
SSppiiss  ttrreeśśccii  

  
  
  
  
RRoozzddzziiaałł  II..  UUssttaalleenniiaa  ooggóóllnnee    
11..11  CCeell  ii  zzaaddaanniiaa  iinnssttrruukkccjjii  ssttrr..  33  
11..22  PPooddssttaawwaa  pprraawwnnaa  ssttrr..  33  
  
  
RRoozzddzziiaałł  IIII..    DDoowwooddyy  kkssiięęggoowwee    
22..11  DDaannee  ooggóóllnnee  oo  ddoowwooddaacchh  kkssiięęggoowwyycchh  ssttrr..  44  
22..22  CCeecchhyy  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo  ssttrr..  44  
22..33  FFuunnkkccjjee  ii  ppooddzziiaałł  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  ssttrr..  55  
22..44  ZZaassaaddyy  ssppoorrzząąddzzaanniiaa  ddoowwoodduu  wweewwnnęęttrrzznneeggoo  ssttrr..  77  
  
  
RRoozzddzziiaałł  IIIIII    OObbiieegg  ddookkuummeennttóóww  
33..11  ZZaassaaddyy  oobbiieegguu  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  ssttrr..  88  
33..22  DDookkuummeennttoowwaanniiee  rroozzlliicczzeeńń  ffiinnaannssoowwyycchh  ssttrr..  88  

11..  WWyyppłłaattaa  wwyynnaaggrrooddzzeeńń  ssttrr..  88  
22..  WWyyppłłaattyy  zzaalliicczzkkoowwee  ii  rroozzlliicczzeenniiaa  ssttrr..  99  
33..  DDookkuummeennttoowwaanniiee  ii  rroozzlliicczzaanniiee  uuddzziieelloonneejj  ssttrr..  1111  

ppoommooccyy  ffiinnaannssoowweejj  oossoobboomm  ppoottrrzzeebbuujjąąccyymm  
44..  WWiinnddyykkaaccjjaa  nnaalleeżżnnoośśccii  ssttrr..  1122  
55..  DDookkuummeennttoowwaanniiee  zzaakkuuppuu  ttoowwaarróóww,,  mmaatteerriiaałłóóww,,  ssttrr..  1133  

eenneerrggiiii  ii  uussłłuugg  ddookkoonnyywwaannyycchh  ww  ttrryybbiiee  uussttaawwyy  
PPrraawwoo  ZZaammóówwiieeńń  PPuubblliicczznnyycchh  

66..  DDookkuummeennttoowwaanniiee  sspprrzzeeddaażżyy  mmiieenniiaa  ii  uussłłuugg  ssttrr..  1144  
77..  DDrruukkii  śścciissłłeeggoo  zzaarraacchhoowwaanniiaa  ssttrr..  1155  

  
  
RRoozzddzziiaałł  IIVV    KKoonnttrroollaa,,  ddeekkrreettaaccjjaa  ii  nnuummeerraaccjjaa,,  kkssiięęggoowwaanniiee,,  

zzaabbeezzppiieecczzeenniiee,,  ppoopprraawwiiaanniiee  bbłłęęddóóww  ww  ddoowwooddaacchh  
kkssiięęggoowwyycchh..  

44..11  KKoonnttrroollaa  ffiinnaannssoowwoo  ––  kkssiięęggoowwaa  ssttrr..  1166  
44..22  KKoonnttrroollaa  mmeerryyttoorryycczznnaa  ssttrr..  1177  
44..33  KKoonnttrroollaa  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowwaa  ssttrr..  1188  
44..44  DDeekkrreettaaccjjaa  ii  nnuummeerraaccjjaa  ddookkuummeennttóóww  kkssiięęggoowwyycchh  ssttrr..  1199  
44..55  KKssiięęggoowwaanniiee  ii  zzaabbeezzppiieecczzeenniiee  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  ssttrr..  1199  
44..66  PPoopprraawwiiaanniiee  bbłłęęddóóww  ww  ddoowwooddaacchh  kkssiięęggoowwyycchh  ssttrr..  2200  
  
  
RRoozzddzziiaałł  VV    KKoonnttrroollaa  ii  oobbiieegg  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  rroozzlliicczzaannyycchh  nnaa  

ppooddssttaawwiiee  ooddrręębbnnyycchh  uummóóww..  
55..11  ZZaaddaanniiaa  DDzziiaałłuu  FFiinnaannssoowwoo--KKssiięęggoowweeggoo  ssttrr..  2211  
55..22  ZZaaddaanniiaa  KKoooorrddyynnaattoorraa  pprrooggrraammuu//pprroojjeekkttuu  ssttrr..  2222  
  

  
  



3 
 

RRoozzddzziiaałł  II..  
  

UUssttaalleenniiaa  ooggóóllnnee    
  

11..11..  CCeell  ii  zzaaddaanniiaa  iinnssttrruukkccjjii  
11..  CCeelleemm  iinnssttrruukkccjjii  jjeesstt  uussttaalleenniiee  jjeeddnnoolliittyycchh  zzaassaadd  ssppoorrzząąddzzaanniiaa,,  kkoonnttrroollii  

ii  oobbiieegguu  ddookkuummeennttóóww  ppoowwoodduujjąąccyycchh  sskkuuttkkii  ffiinnaannssoowwee  ii  ggoossppooddaarrcczzee..  
22..  OOkkrreeśślleenniiee  kkoommppeetteennccjjii  ii  ooddppoowwiieeddzziiaallnnoośśccii  zzwwiiąązzaanneejj  zz  pprraawwiiddłłoowwyymm  

ii  rrzzeetteellnnyymm  oopprraaccoowwaanniieemm  ddookkuummeennttóóww  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwyycchh..  
33..  ZZaaddaanniieemm  iinnssttrruukkccjjii  jjeesstt  uussttaalleenniiee  wwłłaaśścciiwweejj  oorrggaanniizzaaccjjii  pprraaccyy,,  

zzaarrzząąddzzaanniiaa,,  kkoonnttrroollii  ii  aannaalliizzyy  ddzziiaałłaallnnoośśccii  ssttaattuuttoowweejj  ii  ggoossppooddaarrcczzeejj  
zz  ppuunnkkttuu  wwiiddzzeenniiaa  cceelloowwoośśccii,,  lleeggaallnnoośśccii  ii  rrzzeetteellnnoośśccii  ddookkoonnyywwaanniiaa  
ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzyycchh  ppoowwoodduujjąąccyycchh  zzmmiiaannyy  ww  mmaajjąąttkkuu  jjeeddnnoossttkkii..  

44..  PPrraaccoowwnniiccyy  MMOOPPRR  zz  ttyyttuułłuu  ppoowwiieerrzzoonnyycchh  iimm  oobboowwiiąązzkkóóww  ssąą  zzoobboowwiiąązzaannii  
ddoo  zzaappoozznnaanniiaa  ssiięę  zz  ttrreeśścciiąą  iinnssttrruukkccjjii  ii  bbeezzwwzzggllęęddnneeggoo  pprrzzeessttrrzzeeggaanniiaa  
zzaawwaarrttyycchh  ww  nniieejj  ppoossttaannoowwiieeńń..  

55..    IInnssttrruukkccjjaa  ssttaannoowwii  rróówwnniieeżż  ffoorrmmęę  sszzkkoolleenniiaa  ddllaa  oossóóbb  pprrzzyyjjęęttyycchh  ddoo  
pprraaccyy..  

  
  
  

11..22..  PPooddssttaawwaa  pprraawwnnaa  
IInnssttrruukkccjjęę  oobbiieegguu  ii  kkoonnttrroollii  ddoowwooddóóww  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwyycchh  oopprraaccoowwaannoo  nnaa  
ppooddssttaawwiiee  wwyypprraaccoowwaannyycchh  ii  sspprraawwddzzoonnyycchh  rroozzwwiiąązzaańń  ww  zzaakkrreessiiee  oorrggaanniizzaaccjjii,,  
kkoonnttrroollii  ii  oobbiieegguu  ddookkuummeennttóóww  oorraazz  oobboowwiiąązzuujjąąccyycchh  pprrzzeeppiissóóww  pprraawwaa::  

11..  UUssttaawwaa  zz  ddnniiaa  2299..0099..11999944  rr..  oo  rraacchhuunnkkoowwoośśccii  ((tteekksstt  jjeeddnnoolliittyy  DDzz..  UU..  zz  22000099  rr..  
NNrr  115522,,  ppoozz..  11222233  zz  ppóóźźnn..  zzmm..)),,  

22..  UUssttaawwaa  zz  ddnniiaa  2277..0088..22000099  rr..  oo  ffiinnaannssaacchh  ppuubblliicczznnyycchh  ((tteekksstt  jjeeddnnoolliittyy  DDzz..  UU..  
zz  22000099  rr..  NNrr  115577,,  ppoozz..  11224400  zz  ppóóźźnn..  zzmm..)),,  

33..  UUssttaawwaa  zz  ddnniiaa  1177..1122..22000044  rr..  oo  ooddppoowwiieeddzziiaallnnoośśccii  zzaa  nnaarruusszzeenniiee  
ddyyssccyypplliinnyy  ffiinnaannssóóww  ppuubblliicczznnyycchh  ((tteekksstt  jjeeddnnoolliittyy  DDzz..  UU..  zz  22000055  rr..  NNrr  1144,,  ppoozz..  111144  
zz  ppóóźźnn..  zzmm..)),,  

44..  UUssttaawwaa  zz  ddnniiaa  2299..0011..22000044  rr..  PPrraawwoo  zzaammóówwiieeńń  ppuubblliicczznnyycchh  ((tteekksstt  jjeeddnnoolliittyy  
DDzz..  UU..  zz  22000077  rr..  NNrr  222233,,  ppoozz..  11665555  zz  ppóóźźnn..  zzmm..)),,  

55..  SSttaattuutt  MMOOPPRR  zz  ddnniiaa  0011  lliippccaa  22000099  rr..  zz  ppóóźźnn..  zzmm..  
SSpprraawwyy  nniiee  oobbjjęęttee  nniinniieejjsszząą  iinnssttrruukkccjjąą  zzoossttaałłyy  uurreegguulloowwaannee  ooddrręębbnnyymmii  
pprrzzeeppiissaammii  wweewwnnęęttrrzznnyymmii,,  ttjj..::  

aa  ZZaakkłłaaddoowwyy  ppllaann  kkoonntt,,  
bb  IInnssttrruukkccjjaa  ww  sspprraawwiiee  zzaassaadd  ((ppoolliittyykkii))  rraacchhuunnkkoowwoośśccii,,  
cc  IInnssttrruukkccjjaa  ggoossppooddaarrkkii  kkaassoowweejj,,  
dd  IInnssttrruukkccjjaa  eewwiiddeennccjjii  ii  kkoonnttrroollii  ddrruukkóóww  śścciissłłeeggoo  zzaarraacchhoowwaanniiaa,,  
ee  IInnssttrruukkccjjaa  ggoossppooddaarroowwaanniiaa  mmaajjąąttkkiieemm  jjeeddnnoossttkkii,,  
ff  IInnssttrruukkccjjaa  zzaassaadd  iinnwweennttaarryyzzaaccjjii,,  
gg  IInnssttrruukkccjjaa  ggoossppooddaarrkkii  mmaaggaazzyynnoowweejj,,  
hh  RReegguullaammiinn  uuddzziieellaanniiaa  zzaammóówwiieeńń  ppuubblliicczznnyycchh,,  
ii  RReegguullaammiinn  kkoommiissjjii  pprrzzeettaarrggoowweejj,,  
jj  RReegguullaammiinn  OOrrggaanniizzaaccyyjjnnyy  MMOOPPRR  ii  iinnnnee  pprrzzeeppiissyy..  
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RRoozzddzziiaałł  IIII..  
  

DDoowwooddyy  kkssiięęggoowwee  
  

22..11..  DDaannee  ooggóóllnnee  oo  ddoowwooddaacchh  kkssiięęggoowwyycchh  
KKaażżddaa  ooppeerraaccjjaa  ggoossppooddaarrcczzaa  ppoowwoodduujjąąccaa  zzmmiiaannęę  aakkttyywwóóww  ii  ppaassyywwóóww  lluubb  
mmaajjąąccaa  wwppłłyyww  nnaa  wwyynniikk  ffiinnaannssoowwyy  jjeeddnnoossttkkii  mmuussii  bbyyćć  ppoottwwiieerrddzzoonnaa  
pprraawwiiddłłoowwoo  ssppoorrzząąddzzoonnyymm  ddoowwooddeemm  kkssiięęggoowwyymm..  
  

11..  DDoowwóódd  kkssiięęggoowwyy  jjeesstt  ddookkuummeenntteemm  ppoottwwiieerrddzzaajjąąccyymm  ddookkoonnaanniiee  ooppeerraaccjjii  
ggoossppooddaarrcczzeejj  lluubb  ffiinnaannssoowweejj..  PPrraawwiiddłłoowwoo  wwyyssttaawwiioonnyy  ddoowwóódd  kkssiięęggoowwyy  
ssttaannoowwii  ppooddssttaawwęę  ddoo  zzaakkssiięęggoowwaanniiaa..  

22..  WWyyssttaawwiieenniiee  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo  jjeesstt  zzwwiiąązzaannee  zz  ooppeerraaccjjąą::  
aa..  ggoossppooddaarrcczząą::  

>>  kkuuppnnaa,,  sspprrzzeeddaażżyy,,  
>>  pprrzzeessuunniięęcciiaa,,  wwyyddaanniiaa,,  lliikkwwiiddaaccjjii,,  zzmmiiaannyy,,  
>>  ddaarroowwiizznnyy,,  zzuużżyycciiaa,,  zznniisszzcczzeenniiaa,,  

bb..  lluubb  ffiinnaannssoowwąą::  
>>  wwppłłaattyy,,  wwyyppłłaattyy,,  
>>  pprrzzeeddppłłaattyy,,  
>>  rreegguulloowwaanniiaa  nnaalleeżżnnoośśccii  lluubb  zzoobboowwiiąązzaanniiaa,,  
>>  nnaalliicczzeenniiaa  ppłłaattnnoośśccii,,  
>>  wwyycceennyy  sskkłłaaddnniikkóóww  mmaajjąąttkkoowwyycchh,,  
>>  kkoorreekkttyy  sspprraawwoozzddaańń,,  
>>  pprrzzeesszzaaccoowwaańń..  

  
22..22..  CCeecchhyy  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo  

11..  KKaażżddyy  ddoowwóódd  kkssiięęggoowwyy  ppoowwiinnnnoo  cchhaarraakktteerryyzzoowwaaćć::  
aa  ddookkuummeennttoowwaanniiee  zzaaiissttnniiaałłyycchh  zzddaarrzzeeńń  lluubb  ssttaannóóww,,  
bb  ttrrwwaałłoośśćć  wwppiissaanneejj  ttrreeśśccii  ii  lliicczzbb,,  
cc  rrzzeetteellnnoośśćć  ddaannyycchh  ((ddaannee  nnaa  ddoowwooddzziiee  mmuusszząą  ssttwwiieerrddzzaaćć  ssttaann  ffaakkttyycczznnyy)),,  
dd  kkoommpplleettnnoośśćć  ddaannyycchh  zzggooddnniiee  zz  aarrtt..  2211  uussttaawwyy  oo  rraacchhuunnkkoowwoośśccii,,  

  

LLpp..  WWyysszzcczzeeggóóllnniieenniiee  

11..  OOkkrreeśślleenniiee  rrooddzzaajjuu  ddoowwoodduu  ((ffaakkttuurraa,,  nnoottaa,,  rraacchhuunneekk,,  ppoolleecceenniiee))  

22..  OOkkrreeśślleenniiee  nnuummeerruu  iiddeennttyyffiikkaaccyyjjnneeggoo  ((ssyymmbbooll,,  nnrr))  

33..  OOkkrreeśślleenniiee  ssttrroonn  ((nnaazzwwaa,,  aaddrreess))  ddookkoonnuujjąąccyycchh  ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzyycchh  

44..  OOppiiss  ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzeejj  ((ttrreeśśćć))  

55..  WWaarrttoośśćć  ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzeejj,,  jjeeżżeellii  ttoo  mmoożżlliiwwee  ookkrreeśślloonnąą  ttaakkżżee  ww  jjeeddnnoossttkkaacchh  nnaattuurraallnnyycchh  

66..  DDaattaa  ddookkoonnaanniiaa  ooppeerraaccjjii  

77..  DDaattaa  ssppoorrzząąddzzeenniiaa  ddoowwoodduu,,  ggddyy  ddoowwóódd  zzoossttaałł  ssppoorrzząąddzzoonnyy  ppoodd  iinnnnąą  ddaattąą,,  nniiżż  ddaattaa  ddookkoonnaanniiaa  ooppeerraaccjjii  

88..  PPooddppiiss  wwyyssttaawwccyy  ddoowwoodduu  

99..  PPooddppiiss  oossoobbyy,,  kkttóórreejj  wwyyddaannoo  lluubb,,  oodd  kkttóórreejj  pprrzzyyjjęęttoo  sskkłłaaddnniikkii  aakkttyywwóóww  

1100..  SSttwwiieerrddzzeenniiee  sspprraawwddzzeenniiaa  ddoowwoodduu,,  ddaattaa  ii  ppooddppiiss  oossoobbyy  ooddppoowwiieeddzziiaallnneejj  zzaa  sspprraawwddzzeenniiee  ddoowwoodduu  ppoodd  
wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyymm  

1111..  SSttwwiieerrddzzeenniiee  zzaakkwwaalliiffiikkoowwaanniiaa  ddoowwoodduu  ddoo  uujjęęcciiaa  ww  kkssiięęggaacchh  rraacchhuunnkkoowwyycchh  ––  ddeekkrreettaaccjjaa,,  ppoottwwiieerrddzzoonnaa  
ppooddppiisseemm  oossoobbyy  ooddppoowwiieeddzziiaallnneejj  zzaa  ttee  wwsskkaazzaanniiaa  
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ee  iiddeennttyyffiikkaaccyyjjnnoośśćć  kkaażżddeeggoo  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo,,  
ff  ppoopprraawwnnoośśćć  ffoorrmmaallnnaa  --  zzggooddnnoośśćć  wwyyssttaawwiioonneeggoo  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo  

zz  pprrzzeeppiissaammii  pprraawwaa  ii  nniinniieejjsszzeejj  iinnssttrruukkccjjii,,  
gg  ppoopprraawwnnoośśćć  mmeerryyttoorryycczznnaa  ––  zzggooddnnoośśćć  pprrzzeeddmmiioottoowwaa,,  cceennoowwaa,,  

ppooddaattkkoowwaa,,  zzaassttoossoowwaannyycchh  mmiiaarr,,  
hh  ppoopprraawwnnoośśćć  rraacchhuunnkkoowwaa  ––  zzggooddnnoośśćć  oobblliicczzeeńń  rraacchhuunnkkoowwyycchh  zzee  

ssttaanneemm  ffaakkttyycczznnyymm,,  
  
22..33..  FFuunnkkccjjee  ii  ppooddzziiaałł  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  oorraazz  cchhaarraakktteerryyssttyykkaa  

ddoowwooddóóww  ppoottwwiieerrddzzaajjąąccyycchh  ddookkoonnaanniiee  ooppeerraaccjjii  zzaakkuuppuu..  
11..  DDoowwooddyy  kkssiięęggoowwee  ssppeełłnniiaajjąą  nnaassttęęppuujjąąccee  ffuunnkkccjjee::  

aa  ddookkuummeennttuu  ––  pprraawwiiddłłoowwoo  wwyyssttaawwiioonnyy  ddoowwóódd  kkssiięęggoowwyy  jjeesstt  ddookkuummeenntteemm  
ww  rroozzuummiieenniiuu  pprraawwaa,,  

bb  ddoowwoodduu  ––  ooppiissaannee  ooppeerraaccjjee  ggoossppooddaarrcczzee  lluubb  ffiinnaannssoowwee  rrzzeecczzyywwiiśścciiee  
nnaassttąąppiiłłyy  ww  ookkrreeśślloonnyymm  mmiieejjssccuu  ii  cczzaassiiee,,  ww  wwyymmiiaarrzzee  wwaarrttoośścciioowwyymm  lluubb  
iilloośścciioowwyymm,,  

cc  kkssiięęggoowwąą  ––  jjeesstt  ppooddssttaawwąą  ddoo  zzaakkssiięęggoowwaanniiaa  ww  kkssiięęggaacchh  rraacchhuunnkkoowwyycchh,,  
dd  kkoonnttrroollnnąą  ––  ppoozzwwaallaa  nnaa  kkoonnttrroollęę  ddookkoonnaannyycchh  ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzyycchh  

ii  ffiinnaannssoowwyycchh,,  
22..  ZZggooddnniiee  zz  uussttaawwąą  oo  rraacchhuunnkkoowwoośśccii  aarrtt..  2200  uusstt..  22  ppooddssttaawwąą  zzaappiissuu  

ww  kkssiięęggaacchh  rraacchhuunnkkoowwyycchh  ssąą  ddoowwooddyy  kkssiięęggoowwee  ssttwwiieerrddzzaajjąąccee  ddookkoonnaanniiee  
ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzeejj  zzwwaannee  „„ddoowwooddaammii  źźrróóddłłoowwyymmii””..  

  

33..  DDoowwooddyy  kkssiięęggoowwee  ddzziieellii  ssiięę  nnaa::  
aa..  zzeewwnnęęttrrzznnee  oobbccee  ––  oottrrzzyymmaannee  oodd  kkoonnttrraahheennttóóww  ((ffaakkttuurraa  VVAATT,,  rraacchhuunneekk,,  

nnoottaa  kkssiięęggoowwaa,,  uummoowwaa  kkuuppnnaa  ––  sspprrzzeeddaażżyy,,  wwyycciiąągg  bbaannkkoowwyy,,  iinnnnee  ddoowwooddyy  ssppeełłnniiaajjąąccee  
wwyymmooggii  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo))  

bb..  zzeewwnnęęttrrzznnee  wwłłaassnnee  ––  pprrzzeekkaazzyywwaannee  ww  oorryyggiinnaallee  kkoonnttrraahheennttoomm  ((nnoottyy  
kkssiięęggoowwee,,  rraacchhuunnkkii,,  KKPP  --  kkaassaa  pprrzzyyjjmmiiee,,  lliissttyy  wwyyppłłaatt  śśwwiiaaddcczzeeńń,,  pprroottookkóółł  pprrzzeekkaazzaanniiaa,,  
iittdd..))  

cc..  wweewwnnęęttrrzznnee  ––  ddoottyycczząąccee  ooppeerraaccjjii  wweewwnnąąttrrzz  jjeeddnnoossttkkii  ((mmiięęddzzyy  iinnnnyymmii::  
rraappoorrtt  kkaassoowwyy,,  ddoowwooddyy  mmaaggaazzyynnoowwee,,  ddoowwooddyy  zzwwiiąązzaannee  zz  oobbrrootteemm  sskkłłaaddnniikkóóww  mmaajjąąttkkuu  
ww  jjeeddnnoossttccee,,  ppoolleecceenniiaa  ii  lliissttyy  wwyyppłłaatt  zzaassiiłłkkóóww  ii  iinnnnyycchh  śśwwiiaaddcczzeeńń,,  iinnnnee  wweewwnnęęttrrzznnee  
ddoowwooddyy  źźrróóddłłoowwee))..  

  

44..  ZZggooddnniiee  zz  aarrtt..  2200  uusstt..  33  uussttaawwyy  oo  rraacchhuunnkkoowwoośśccii,,  ppooddssttaawwąą  zzaappiissóóww  
rraacchhuunnkkoowwyycchh  mmooggąą  bbyyćć  rróówwnniieeżż  ssppoorrzząąddzzoonnee  pprrzzeezz  jjeeddnnoossttkkęę  
nnaassttęęppuujjąąccee  ddoowwooddyy  kkssiięęggoowwee::  
aa  zzbbiioorrcczzee  ––  ssłłuużżąąccee  ddoo  ddookkoonnyywwaanniiaa  łłąącczznnyycchh  zzaappiissóóww  zzbbiioorruu  

ddoowwooddóóww  źźrróóddłłoowwyycchh,,  kkttóórree  mmuusszząą  bbyyćć  ww  ddoowwooddzziiee  zzbbiioorrcczzyymm  
ppoojjeeddyynncczzoo  wwyymmiieenniioonnee  ((nnpp..::  zzeessttaawwiieenniiee  zzbbiioorrcczzee  lliisstt  zzaassiiłłkkoowwyycchh,,  rraacchhuunnkkóóww  
ggoottóówwkkoowwyycchh  iittdd..))  

bb  kkoorryygguujjąąccee  ––  ddoowwooddyy  nnaa  ppooddssttaawwiiee  kkttóórryycchh  ddookkoonnuujjee  ssiięę  kkoorreekktt  
ppoopprrzzeeddnniicchh  zzaappiissóóww  ((ffaakkttuurraa  lluubb  nnoottaa  kkoorryygguujjąąccaa,,  sspprroossttoowwaanniiee,,  kkoorreekkttaa)),,  

cc  zzaassttęęppcczzee  --  wwyyssttaawwiioonnee  ddoo  cczzaassuu  oottrrzzyymmaanniiaa  oodd  kkoonnttrraahheennttaa  
ddoowwoodduu  źźrróóddłłoowweeggoo,,  

dd  rroozzlliicczzeenniioowwee::  
>>  ppoolleecceenniiee  kkssiięęggoowwaanniiaa  --  uujjmmuujjąąccee  jjuużż  ddookkoonnaannee  zzaappiissyy  

ww  kkssiięęggaacchh,,  aallee  wweeddłłuugg  nnoowwyycchh  kkrryytteerriióóww  kkllaassyyffiikkaaccjjii  
((pprrzzeekkssiięęggoowwaanniiee,,  wwyyssttoorrnnoowwaanniiee  bbłłęęddnneeggoo  zzaappiissuu,,  pprrzzeenniieessiieenniiee  rroozzlliicczzoonnyycchh  
kkoosszzttóóww,,  oottwwaarrcciiee  kkssiiąągg  iittpp..)),,  
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>>  ppoolleecceenniiee  pprrzzeelleewwuu  --  zzlleecceenniiee  pprrzzeekkaazzaanniiaa  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh  
nnaa  wwsskkaazzaannyy  rraacchhuunneekk  bbaannkkoowwyy  ((ooddpprroowwaaddzzeenniiee  ddoocchhooddóóww,,  rreeffuunnddaaccjjaa,,  
zzwwrroott  mmyyllnneejj  wwppłłaattyy,,  zzwwrroott  nniieewwyykkoorrzzyyssttaannyycchh  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh,,  pprrzzeekkaazzaanniiee  
nnaa  ZZFFŚŚSS,,  iittpp..))    

  

55..  WW  pprrzzyyppaaddkkuu  uuzzaassaaddnniioonneeggoo  bbrraakkuu  mmoożżlliiwwoośśccii  uuzzyysskkaanniiaa  zzeewwnnęęttrrzznneeggoo  
--  oobbcceeggoo  ddoowwoodduu  źźrróóddłłoowweeggoo,,  DDyyrreekkttoorr  MMOOPPRR  mmoożżee  zzeezzwwoolliićć  nnaa  
uuddookkuummeennttoowwaanniiee  ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzeejj  zzaa  ppoommooccąą  ddoowwoodduu  
zzaassttęęppcczzeeggoo,,  wwyyssttaawwiioonneeggoo  pprrzzeezz  oossoobbęę,,  kkttóórraa  ddookkoonnaałłaa  tteejj  ooppeerraaccjjii..    
aa  ddoowwóódd  zzaassttęęppcczzyy  mmaa  zzaassttoossoowwaanniiee  ddoo::  kkoosszzttóóww  zzwwiiąązzaannyycchh  zz  pprrzzyyjjmmoowwaanniieemm  

kkoonnttrraahheennttóóww,,  ooppłłaatt  zzaa  ppaarrkkiinngg,,  zznnaacczzkkii  sskkaarrbboowwee,,  pprrzzeessyyłłkkii,,  ooppłłaatt  ssąąddoowwyycchh,,  zznniicczzee,,  
bbaatteerriiee,,  bbiilleettyy  MMPPKK,,  iinnnnee  ddrroobbnnee  zzaakkuuppyy  ppoottwwiieerrddzzaannee  ddoowwooddeemm  wwppłłaattyy  ggoottóówwkkii..  

  

WWzzóórr  ddoowwoodduu  zzaassttęęppcczzeeggoo  
PPiieecczząąttkkaa  jjeeddnnoossttkkii  MMiieejjssccoowwoośśćć  DDzziieeńń  MMiieessiiąącc  RRookk  

        

DDOOWWÓÓDD              WWEEWWNNĘĘTTRRZZNNYY              NNrr  

LLpp..  NNaazzwwaa  ttoowwaarruu,,  ooppłłaattyy    
lluubb  ttyyttuułł  ii  cceell  wwyyddaattkkuu  IIlloośśćć  JJeeddnn..  

mmiiaarryy  

CCeennaa  jjeeddnn..  WWaarrttoośśćć  

zzłł..  ggrr..  zzłł..  ggrr..  

                
                
SSłłoowwnniiee  zzłł::  RRaazzeemm::      
  
SSppoorrzząąddzziiłł::  
((iimmiięę  ii  nnaazzwwiisskkoo  oossoobbyy  ddookkoonnuujjąącceejj  ttrraannssaakkccjjii))    

PPooddppiiss  kkiieerroowwnniikkaa  ddzziiaałłuu  zzlleeccaajjąącceeggoo  
zzaakkuupp  

ZZaattwwiieerrddzziiłł  --  ppooddppiiss  GGłłóówwnneeggoo  kkssiięęggoowweeggoo  lluubb  DDyyrreekkttoorraa  

  

66..  CChhaarraakktteerryyssttyykkaa  ddoowwooddóóww  ppoottwwiieerrddzzaajjąąccyycchh  ddookkoonnaanniiee  ooppeerraaccjjii  
zzaakkuuppuu::  
aa  ffaakkttuurraa  VVAATT  ––  zzaakkuuppyy  oodd  jjeeddnnoosstteekk  bbęęddąąccyycchh  ppooddaattnniikkiieemm  VVAATT,,  

ffaakkttuurraa  VVAATT  ppoowwiinnnnaa  zzaawwiieerraaćć::  
>>  nnaazzwwęę  sspprrzzeeddaawwccyy  ii  nnaabbyywwccyy  wwrraazz  zz  aaddrreesseemm,,  
>>  mmiieejjssccoowwoośśćć,,  ddaattęę  mmiieessiiąącc  ii  rrookk  wwyyssttaawwiieenniiaa  ffaakkttuurryy,,  
>>  nnuummeerr  NNIIPP  sspprrzzeeddaawwccyy  ii  nnaabbyywwccyy,,  
>>  oozznnaacczzeenniiee  „„oorrggiinnaałł””,,  
>>  nnuummeerr  ffaakkttuurryy  VVAATT,,  
>>  ddaattęę  ddookkoonnaanneejj  sspprrzzeeddaażżyy,,  
>>  tteerrmmiinn  uurreegguulloowwaanniiaa  nnaalleeżżnnoośśccii,,  
>>  ffoorrmmęę  uurreegguulloowwaanniiaa  nnaalleeżżnnoośśccii  „„ggoottóówwkkaa””  lluubb  „„pprrzzeelleeww””,,  
>>  nnaazzwwęę  lluubb  rrooddzzaajj  ttoowwaarruu  lluubb  uussłłuuggii,,  
>>  mmiiaarręę,,  iilloośśćć,,  cceennęę  nneettttoo,,  ssttaawwkkęę  ppooddaattkkuu  VVAATT,,  kkwwoottęę  ppooddaattkkuu,,  cceennęę  bbrruuttttoo,,  
>>  kkwwoottęę  nnaalleeżżnnoośśccii  ooggóółłeemm  --  ccyyffrroowwoo  ii  ssłłoowwnniiee,,  
>>  ppooddppiiss  ii  ppiieecczzęęćć  sspprrzzeeddaawwccyy,,  
>>  iinnnnee  iinnffoorrmmaaccjjee  nnpp..::  ppookkwwiittoowwaanniiee  ooddbbiioorruu  ttoowwaarruu  lluubb  uussłłuuggii,,  nnuummeerr  

rraacchhuunnkkuu  bbaannkkoowweeggoo..  
bb  ffaakkttuurraa  lluubb  nnoottaa  kkoorryygguujjąąccaa  ––  wwyyssttaawwiiaannaa  jjeesstt  ww  pprrzzyyppaaddkkuu  

ddookkoonnaanneeggoo  zzwwrroottuu  ttoowwaarruu,,  mmyyllnnyycchh  ddaannyycchh  ooddbbiioorrccyy  ii  iinnnnyycchh  
ppoowwooddóóww  zzmmuusszzaajjąąccyycchh  nnaabbyywwccęę  ddoo  zzwwrroottuu  ffaakkttuurryy  ppiieerrwwoottnneejj..  
FFaakkttuurraa  kkoorryygguujjąąccaa  wwiinnnnaa  zzaawwiieerraaćć::  

>>  nnaazzwwęę  sspprrzzeeddaawwccyy  ii  nnaabbyywwccyy  wwrraazz  zz  aaddrreesseemm,,  
>>  mmiieejjssccoowwoośśćć,,  ddaattęę  mmiieessiiąącc  ii  rrookk  wwyyssttaawwiieenniiaa  ffaakkttuurryy,,  
>>  nnuummeerr  NNIIPP  sspprrzzeeddaawwccyy  ii  nnaabbyywwccyy,,  
>>  oozznnaacczzeenniiee  „„oorrggiinnaałł””,,  
>>  nnuummeerr  ffaakkttuurryy  oozznnaacczzoonneejj  jjaakkoo  „„FFaakkttuurraa  kkoorryygguujjąąccaa  VVAATT””,,  
>>  nnaazzwwęę  ((rrooddzzaajj))  ttoowwaarruu  lluubb  uussłłuuggii  oobbjjęęttyycchh  kkoorreekkttąą,,  
>>  cceennęę  jjeeddnnoossttkkoowwąą,,  iilloośśćć  ttoowwaarruu  lluubb  uussłłuuggii,,  kkttóórryycchh  ddoottyycczzyy  kkoorreekkttaa,,  
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>>  kkwwoottęę  zzmmnniieejjsszzeenniiaa  lluubb  zzwwiięękksszzeenniiaa  ppooddaattkkuu,,  
>>  kkwwoottyy  ppooddaannee  ww  ppoommyyłłkkoowweejj  wwyyssookkoośśccii  oorraazz  kkwwoottyy  ww  wwyyssookkoośśccii  

pprraawwiiddłłoowweejj,,  
>>  oossttaatteecczznnąą  wwaarrttoośśćć  ooggóółłeemm  --  ccyyffrroowwoo  ii  ssłłoowwnniiee,,  
>>  ppooddppiiss  ii  ppiieecczzęęćć  oossoobbyy  ssppoorrzząąddzzaajjąącceejj  ffaakkttuurręę  kkoorryygguujjąąccąą,,  
>>  iinnnnee  iinnffoorrmmaaccjjee  nnpp..  rroozzlliicczzeenniiee  ffiinnaannssoowwee  ffaakkttuurryy  ..  

cc  rraacchhuunneekk  lluubb  nnoottaa  kkssiięęggoowwaa  ––  wwyyssttaawwiiaannyy  jjeesstt  pprrzzeezz  jjeeddnnoossttkkii  
nniieebbęęddąąccee  ppooddaattnniikkaammii  VVAATT..  RRaacchhuunneekk  lluubb  nnoottaa  kkssiięęggoowwaa  wwiinnnnyy  
zzaawwiieerraaćć  ccoo  nnaajjmmnniieejj  nnaassttęęppuujjąąccee  ddaannee  ::  

>>  iimmiięę  ii  nnaazzwwiisskkoo  lluubb  nnaazzwwęę  ffiirrmmyy//jjeeddnnoossttkkii  wwrraazz  zz  aaddrreesseemm  sspprrzzeeddaawwccyy,,  
>>  ddaannee  ooddbbiioorrccyy,,  
>>  ddaattęę,,  mmiieejjssccoowwoośśćć  ii  nnuummeerr  rraacchhuunnkkuu  //  nnoottyy  kkssiięęggoowweejj,,,,  
>>  iilloośśćć  ttoowwaarruu  lluubb  uussłłuuggii,,  rrooddzzaajj,,  cceennaa  jjeeddnnoossttkkoowwaa,,  wwaarrttoośśćć,,  
>>  nnaalleeżżnnoośśćć  ccyyffrroowwoo  ii  ssłłoowwnniiee,,    
>>  ssppoossóóbb  zzaappłłaattyy  „„pprrzzeelleeww””,,  „„ggoottóówwkkaa””  
>>  ppiieecczząąttkkaa  ii  cczzyytteellnnyy  ppooddppiiss  wwyyssttaawwccyy,,  
>>  iinnnnee  ddaannee  nnpp..::  nnuummeerr  rraacchhuunnkkuu  bbaannkkoowweeggoo,,  tteerrmmiinn  wwppłłaattyy  nnaalleeżżnnoośśccii..  
  

77..  DDoo  ddookkuummeennttóóww,,  kkttóórree  nniiee  ssppeełłnniiaajjąą  ffuunnkkccjjii  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo  zzaalliicczzaa  
ssiięę::  
aa  ffaakkttuurraa  pprroo  ffoorrmmaa  ––  mmiimmoo  żżee  zzaawwiieerraa  wwsszzyyssttkkiiee  ddaannee,,  jjaakkiiee  zznnaajjdduujjąą  ssiięę  nnaa  

ffaakkttuurrzzee  VVAATT  nniiee  jjeesstt  ppooddssttaawwąą  ddoo  zzaaeewwiiddeennccjjoonnoowwaanniiaa  ww  kkssiięęggaacchh  
rraacchhuunnkkoowwyycchh..  DDookkuummeenntt  jjeesstt  ttyyllkkoo  iinnffoorrmmaaccjjąą  ddllaa  ooddbbiioorrccyy  oo  wwaarrttoośśccii  bbrruuttttoo,,  
jjaakkąą  nnaalleeżżyy  zzaappłłaacciićć  pprrzzeedd  ooddbbiioorreemm  ttoowwaarruu..    

bb  ppaarraaggoonn  ––  zzggooddnniiee  zz  aarrtt..  2211  uusstt..  11  uussttaawwyy  oo  rraacchhuunnkkoowwoośśccii  nniiee  jjeesstt  
ddoowwooddeemm  źźrróóddłłoowwyymm,,  jjeeddnnaakkżżee,,  ww  ssyyttuuaaccjjii  nniieemmoożżnnoośśccii  uuzzyysskkaanniiaa  ffaakkttuurryy  
VVAATT  nnpp..::  zz  ppoowwoodduu  zznniikkoommeejj  kkwwoottyy,,  ppaarraaggoonn  mmoożżee  zzoossttaaćć  uuzznnaannyy  ppoodd  wwaarruunnkkiieemm,,  
ppoottwwiieerrddzzeenniiaa  ddooddaattkkoowwyymmii  ddookkuummeennttaammii  lluubb  rraappoorrttaammii  pprraaccoowwnniikkóóww  zzaassaaddnnoośśćć  
ppoonniieessiieenniiaa  wwyyddaattkkuu..  PPaarraaggoonn  ssttaannoowwii  ppooddssttaawwęę  ddoo  ssppoorrzząąddzzeenniiaa  
„„DDoowwoodduu  zzaassttęęppcczzeeggoo””..  

  

88..  WW  kkssiięęggaacchh  rraacchhuunnkkoowwyycchh  uujjmmuujjee  ssiięę  ttyyllkkoo  ddoowwooddyy  sspprraawwddzzoonnee  
ii  zzggooddnnee  zz  oobboowwiiąązzuujjąąccyymmii  pprrzzeeppiissaammii..  

  
  

22..44..  ZZaassaaddyy  ssppoorrzząąddzzaanniiaa  ddoowwoodduu  wweewwnnęęttrrzznneeggoo..  
DDoowwóódd  wweewwnnęęttrrzznnyy  ppooddlleeggaa  wwyymmooggoomm  ookkrreeśślloonnyymm  ww  aarrtt..  2211  uusstt..11  uussttaawwyy  
oo  rraacchhuunnkkoowwoośśccii..    
  

11..  PPoowwiinniieenn  bbyyćć  ssppoorrzząąddzzoonnyy  wwgg  uussttaalloonneeggoo  ww  MMOOPPRR  wwzzoorruu..  
22..  ZZaappiissyy  nnaa  ddookkuummeenncciiee  mmuusszząą  bbyyćć  ddookkoonnaannee  ww  ssppoossóóbb  ttrrwwaałłyy,,  cczzyytteellnnyy  

ii  zzaappoobbiieeggaajjąąccyy  iicchh  uussuunniięęcciiuu,,  pprrzzeerróóbbkkii  lluubb  uuzzuuppeełłnniieenniiaa..  
33..  DDoowwóódd  wweewwnnęęttrrzznnyy  mmuussii  bbyyćć  kkoommpplleettnnyy,,  aa  ttrreeśśćć  ii  lliicczzbbyy  wwiinnnnyy  bbyyćć  

nnaannoosszzoonnee  ww  ssppoossóóbb  ppoopprraawwnnyy  ii  bbeezzbbłłęęddnnyy..  
44..  RRuubbrryykkii  ((ppoollaa))  mmuusszząą  bbyyćć  wwyyppeełłnniioonnee  zzggooddnniiee  zz  pprrzzeezznnaacczzeenniieemm  

rrzzeetteellnniiee,,  rrzzeecczzoowwoo  ii  wwiiaarryyggooddnniiee..  
55..  DDoowwóódd  wweewwnnęęttrrzznnyy  mmuussii  zzaawwiieerraaćć  ssyymmbbooll  sseekkccjjii,,  nnuummeerr,,  ddaattęę,,  ppooddppiiss  

oossoobbyy  ssppoorrzząąddzzaajjąącceejj  wwrraazz  zz  ppiieecczząąttkkąą  oorraazz  ppooddppiiss  oossoobbyy  zzaattwwiieerrddzzaajjąącceejj  
--  kkiieerroowwnniikkaa  sseekkccjjii  lluubb  oossoobbyy  uuppoowwaażżnniioonneejj  ddoo  ppooddppiissyywwaanniiaa  
ddookkuummeennttóóww  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyy..  
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RRoozzddzziiaałł  IIIIII  
  

OObbiieegg  ddookkuummeennttóóww  
  

  
33..11..  ZZaassaaddyy  oobbiieegguu  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  

11..  WW  oobbiieegguu  ddookkuummeennttóóww  kkssiięęggoowwyycchh  bbiieerrzzee  uuddzziiaałł  sszzeerreegg  wwłłaaśścciiwwyycchh  
ssttaannoowwiisskk  pprraaccyy  MMOOPPRR  --  oodd  mmoommeennttuu  ssppoorrzząąddzzeenniiaa  --  wwppłłyywwuu  
ddookkuummeennttuu,,  aażż  ddoo  cchhwwiillii  jjeeggoo  ddeekkrreettaaccjjii  ii  zzaakkssiięęggoowwaanniiaa..    

22..  BBeezz  wwzzggllęędduu  nnaa  rrooddzzaajj  ddookkuummeennttuu  nnaalleeżżyy  ddąążżyyćć,,  aabbyy  ddrrooggaa  oobbiieegguu  bbyyłłaa  
jjaakk  nnaajjkkrróóttsszzaa..  WW  ttyymm  cceelluu  nnaalleeżżyy  ssttoossoowwaaćć  nnaassttęęppuujjąąccee  zzaassaaddyy  oobbiieegguu  
ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh::  
aa..  zzaassaaddaa  tteerrmmiinnoowwoośśccii  ––  pprrzzeessttrrzzeeggaanniiee  tteerrmmiinnóóww  wwyyssttaawwiieenniiaa  

ii  pprrzzeekkaazzaanniiaa  ddoowwooddóóww  źźrróóddłłoowwyycchh  wweewwnnęęttrrzznnyycchh  oorraazz  wwłłaassnnyycchh  
zzeewwnnęęttrrzznnyycchh  --  sskkrróócceenniiee  ddoo  mmiinniimmuumm  cczzaassuu  pprrzzeettwwaarrzzaanniiaa  
ddookkuummeennttóóww  pprrzzeezz  ppoosszzcczzeeggóóllnnee  sseekkccjjee,,  

bb..  zzaassaaddaa  ssyysstteemmaattyycczznnoośśccii  ––  wwyykkoonnyywwaanniiee  cczzyynnnnoośśccii  zzwwiiąązzaannyycchh  
zz  oobbiieeggiieemm  ddookkuummeennttóóww  ww  ssppoossóóbb  ssyysstteemmaattyycczznnyy,,  zzaappoobbiieeggaajjąąccyy  
ookkrreessoowweemmuu  ssppiięęttrrzzeenniiuu  pprraacc  ppoowwoodduujjąąccyy  zzwwiięękksszzeenniiuu  ppoommyyłłeekk,,  

cc..  zzaassaaddaa  cczzęęssttoottlliiwwoośśccii  --  pprrzzeeppłłyywwuu  ttyycchh  ssaammyycchh  ddookkuummeennttóóww  pprrzzyy  
ookkrreeśślloonneejj  ppoowwttaarrzzaallnnoośśccii,,  

dd..  zzaassaaddaa  ooddppoowwiieeddzziiaallnnoośśccii  iinnddyywwiidduuaallnneejj  ––  wwsskkaazzaanniiee  oossóóbb  
ooddppoowwiieeddzziiaallnnyycchh  zzaa::  
  tteerrmmiinnoowwee  wwyyssttaawwiiaanniiee  ddoowwooddóóww  źźrróóddłłoowwyycchh  wweewwnnęęttrrzznnyycchh  

ii  zzeewwnnęęttrrzznnyycchh,,  
  kkoonnttrroollęę  mmeerryyttoorryycczznnąą  ii  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowwąą,,  
  tteerrmmiinnoowwee  pprrzzeekkaazzyywwaanniiee  ddoowwooddóóww  ddoo  kkiieerroowwnniikkóóww  sseekkccjjii  lluubb  

uuppoowwaażżnniioonnyycchh  pprraaccoowwnniikkóóww  cceelleemm  ddaallsszzeejj  rreeaalliizzaaccjjii..  
ff..  zzaassaaddaa  ssaammookkoonnttrroollii  oobbiieegguu  ––  wwzzaajjeemmnnee  kkoonnttrroolloowwaanniiee  ii  cciiąąggłłyy  rruucchh  

oobbiieegguu..  
  
  

33..22..  DDookkuummeennttoowwaanniiee  rroozzlliicczzeeńń  ffiinnaannssoowwyycchh  
  
11..  WWyyppłłaattaa  wwyynnaaggrrooddzzeeńń::  

11..  DDookkuummeennttyy  ddoottyycczząąccee  zzaattrruuddnniieenniiaa  ii  ppłłaacc  ssppeełłnniiaajjąą  ppooddwwóójjnnąą  rroollęę..  
RReegguulluujjąą  ssttoossuunneekk  pprraawwnnyy  ppoommiięęddzzyy  pprraaccooddaawwccąą  aa  pprraaccoowwnniikkiieemm  oorraazz  
ssttaannoowwiiąą  uuddookkuummeennttoowwaanniiee  wwyyddaattkkóóww  zzwwiiąązzaannyycchh  zz  wwyynnaaggrrooddzzeenniieemm  
ww  ppoosszzcczzeeggóóllnnyycchh  rroozzddzziiaałłaacchh..  

22..  PPooddssttaawwoowwyymmii  ddookkuummeennttaammii  ssttwwiieerrddzzaajjąąccyymmii  wwyyppłłaattęę  wwyynnaaggrrooddzzeeńń  ssąą::  
aa..  lliissttyy  ppłłaacc  pprraaccoowwnniikkóóww,,  ww  ttyymm  zzaassiiłłkkóóww::  cchhoorroobboowwyycchh,,  

zz  uubbeezzppiieecczzeenniiaa  ssppoołłeecczznneeggoo  oorraazz  nnaaggrróódd  jjuubbiilleeuusszzoowwyycchh  ii  ooddpprraaww  
eemmeerryyttaallnnyycchh,,  

bb..  lliissttyy  ppłłaacc  nnaaggrróódd,,  
cc..  lliissttyy  ddooddaattkkoowweeggoo  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  rroocczznneeggoo,,  
dd..  lliissttyy  wwyyppłłaatt  ddllaa  oossóóbb  zzaattrruuddnniioonnyycchh  nnaa  ppooddssttaawwiiee  uummoowwyy  oo  ddzziieełłoo,,  

uummoowwyy  zzlleecceenniiaa  lluubb  pprrzzeeddssttaawwiioonneeggoo  rraacchhuunnkkuu  zzaa  wwyykkoonnaannąą  uussłłuuggęę  
nnpp..  pprraawwnnąą..  
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33..  LLiissttyy  ppłłaacc  ssąą  ssppoorrzząąddzzaannee  ww  ssyysstteemmiiee  iinnffoorrmmaattyycczznnyymm  pprrzzeezz  
pprraaccoowwnniikkóóww  SSeekkccjjii  PPłłaacc  ww  jjeeddnnyymm  eeggzzeemmppllaarrzzuu,,  nnaa  ppooddssttaawwiiee  
ooddppoowwiieeddnniioo  ssppoorrzząąddzzoonnyycchh  ddookkuummeennttóóww  źźrróóddłłoowwyycchh  ii  sspprraawwddzzoonnyycchh  
pprrzzeezz  ooddppoowwiieeddzziiaallnnyycchh  zzaa  ttee  cczzyynnnnoośśccii  pprraaccoowwnniikkóóww  jjeeddnnoossttkkii,,  
aa..  uummoowwaa  oo  pprraaccęę  lluubb  zzmmiiaannaa  uummoowwyy  oo  pprraaccęę,,  aanneekkss  ddoo  uummoowwyy,,  
bb..  ppiissmmaa  oo  wwyyppłłaattęę::  nnaaggrrooddyy  jjuubbiilleeuusszzoowweejj,,  ooddpprraawwyy  eemmeerryyttaallnneejj,,  

nnaaggrrooddyy  jjeeddnnoorraazzoowweejj,,  eekkwwiiwwaalleennttuu  zzaa  uurrlloopp,,  ooddpprraawwyy  ppiieenniięężżnneejj,,    
cc..  zzeessttaawwiieenniiee  nnaaddggooddzziinn,,  
dd..  zzeessttaawwiieenniiee  pprraaccyy  ww  ssyysstteemmiiee  zzmmiiaannoowwyymm,,  
ee..  oośśwwiiaaddcczzeenniiee  oo  wwyyppłłaattęę  rryycczzaałłttuu,,  
ff..  lliissttyy  ppoottrrąącceeńń  nnaalleeżżnnoośśccii  nnaa  rrzzeecczz  PPKKZZPP,,  ZZFFŚŚSS,,  
gg..  rroozzlliicczzeenniiee  zzaalliicczzeekk  ppoobbrraannyycchh  nnaa  ppoocczzeett  ppeennssjjii,,  
hh..  zzwwoollnniieenniiee  lleekkaarrsskkiiee,,  
ii..  ppoottrrąącceenniiaa  kkoommoorrnniicczzee,,  
jj..  ppoottrrąącceenniiaa  ppoobbrraannyycchh,,  aa  nniiee  rroozzlliicczzoonnyycchh  iinnnnyycchh  zzaalliicczzeekk,,  
kk..  ppoottrrąącceenniiaa  nnaalleeżżnnoośśccii  nnaa  ppooddssttaawwiiee  ppiisseemmnneejj  zzggooddyy  pprraaccoowwnniikkaa,,  
ll..  uummoowwaa  zzlleecceenniiee,,    
mm..  uummoowwaa  oo  ddzziieełłoo,,  ww  ttyymm::  zzeessttaawwiieenniiee  wwyyddaannyycchh  oorrzzeecczzeeńń,,  
nn..  iinnnnee  ddookkuummeennttyy  ddoottyycczząąccee  nnaalliicczzeenniiaa  wwyyppłłaattyy  lluubb  ppoottrrąącceenniiaa..  

44..  DDookkuummeennttyy  ssttaannoowwiiąąccee  ppooddssttaawwęę  ddoo  ssppoorrzząąddzzeenniiaa  lliisstt  ppłłaacc  ww  ddaannyymm  
mmiieessiiąąccuu  mmuusszząą  bbyyćć  pprrzzeekkaazzaannee  ddoo  SSeekkccjjii  PPłłaacc  ww  tteerrmmiinniiee  ddoo  1188  
kkaażżddeeggoo  mmiieessiiąąccaa..  

55..  SSppoorrzząąddzzoonnee  lliissttyy  ppłłaacc  ssąą  ppooddppiissyywwaannee  pprrzzeezz::  
aa..  oossoobbęę  ssppoorrzząąddzzaajjąąccąą,,    
bb..  kkiieerroowwnniikkaa  KKaaddrr  lluubb  oossoobbęę  uuppoowwaażżnniioonnąą  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  

mmeerryyttoorryycczznnyymm,,  
cc..  ggłłóówwnneeggoo  kkssiięęggoowweeggoo  ii  ddyyrreekkttoorraa  MMOOPPRR  ww  pprrzzyyppaaddkkuu  nniieeoobbeeccnnoośśccii  

pprrzzeezz  iicchh  zzaassttęęppccóóww..  
66..  NNaa  ppooddssttaawwiiee  ppooddppiissaannyycchh  ii  zzaattwwiieerrddzzoonnyycchh  lliisstt,,  SSeekkccjjaa  PPłłaacc::  

aa..  pprrzzeekkaazzuujjee  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  nneettttoo  nnaa  kkoonnttaa  bbaannkkoowwee  pprraaccoowwnniikkóóww  
zzggooddnniiee  zz  uussttaallaannyymm  ccoorroocczznniiee  tteerrmmiinnaarrzzeemm  ddaatt  wwppłłyywwuu  
wwyynnaaggrrooddzzeeńń  nnaa  kkoonnttaa  oossoobbiissttee,,  

bb..  pprrzzeekkaazzuujjee  lliissttyy  wwyyppłłaatt  ddoo  kkaassyy  zzggooddnniiee  zz  uussttaalloonnyymmii  tteerrmmiinnaammii  
wwyyppłłaatt  ggoottóówwkkoowwyycchh,,  

cc..  ssppoorrzząąddzzaa  ii  pprrzzeekkaazzuujjee  ddoo  SSeekkccjjii  KKssiięęggoowwoośśccii  „„ZZeessttaawwiieenniiee  kkoosszzttóóww  
ppłłaacc””  ddoo  zzaakkssiięęggoowwaanniiaa,,  

dd..  ddookkoonnuujjee  rroozzlliicczzeenniiaa  zz  ZZUUSS,,  UUSS  ii  uubbeezzppiieecczzyycciieellaammii,,  
ee..  ddookkoonnuujjee  rroozzlliicczzeeńń  kkoommoorrnniicczzyycchh,,  bbaannkkoowwyycchh  ii  iinnnnyycchh  eeggzzeekkuuccjjii,,  
ff..  ddookkoonnuujjee  rroozzlliicczzeeńń  wweewwnnąąttrrzz  zzaakkłłaaddoowwyycchh,,  
gg..  ssppoorrzząąddzzaa  iinnddyywwiidduuaallnniiee  ddllaa  kkaażżddeeggoo  pprraaccoowwnniikkaa  kkoommppuutteerroowwyy  

wwyyddrruukk  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  wwrraazz  zz  ppoocchhooddnnyymmii..  
  

22..  WWyyppłłaattyy  zzaalliicczzkkoowwee  ii  rroozzlliicczzeenniiaa..  
11..  WW  jjeeddnnoossttccee  wwyyssttęęppuujjąą  zzaalliicczzkkii  ggoottóówwkkoowwee,,  kkttóórree  ssąą  uuddzziieellaannee  

pprraaccoowwnniikkoomm  ooddppoowwiieeddzziiaallnnyymm  rrzzeecczzoowwoo  zzaa  rreeaalliizzaaccjjęę  zzaaddaańń  
wwyynniikkaajjąąccyycchh  zz  ppllaannuu  nnaa  ppookkrryycciiee  kkoosszzttóóww  zzaakkuuppuu  rrzzeecczzoowwyycchh  
sskkłłaaddnniikkóóww  mmaajjąąttkkuu,,  wwyyżżyywwiieenniiaa,,  ppaalliiwwaa,,  uussłłuugg  ii  iinnnnyycchh  śśwwiiaaddcczzeeńń,,  
kkttóórryycchh  zzaappłłaattaa  mmaa  bbyyćć  ddookkoonnaannaa  ggoottóówwkkąą..    
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22..  WWnniioosseekk  nnaa  zzaalliicczzkkęę  wwyyssttaawwiiaa  oossoobbaa  uupprraawwnniioonnaa  ddoo  ddyyssppoonnoowwaanniiaa  
ggoottóówwkkąą  wwppiissuujjąącc,,  mmeerryyttoorryycczznnee  uuzzaassaaddnniieenniiee  zzaappoottrrzzeebboowwaanniiaa  
ggoottóówwkkii..    

33..  ZZaalliicczzkkoobbiioorrccaa  jjeesstt  zzoobboowwiiąązzaannyy  ddoo  zzggłłoosszzeenniiaa  kkaassjjeerroowwii  ddzziieeńń  
wwcczzeeśśnniieejj  wwyyssookkoośśćć  kkwwoottyy  ppoobbiieerraanneejj  nnaa  zzaalliicczzkkęę..  

44..  PPooddppiissaannyy  wwnniioosseekk  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyymm  ii  zzaattwwiieerrddzzoonnyy  pprrzzeezz  
GGłłóówwnneeggoo  kkssiięęggoowweeggoo  ii  DDyyrreekkttoorraa  ((ww  pprrzzyyppaaddkkuu  iicchh  nniieeoobbeeccnnoośśccii  pprrzzeezz  
zzaassttęęppccóóww))  ssttaannoowwii  ppooddssttaawwęę  ddoo  ppoobbrraanniiaa  ggoottóówwkkii  zz  kkaassyy  jjeeddnnoossttkkii..    

55..  ZZaalliicczzkkii  nniiee  mmoożżee  oottrrzzyymmaaćć  oossoobbaa  zzaattrruuddnniioonnaa  nnaa  cczzaass  ookkrreeśślloonnyy  oorraazz  
oossoobbaa,,  kkttóórraa  nniiee  rroozzlliicczzyyłłaa  ssiięę  zz  ppoopprrzzeeddnniioo  ppoobbrraanneejj  zzaalliicczzkkii..  

66..  ZZaalliicczzkkii  ddzziieelląą  ssiięę  nnaa::  
aa..  ssttaałłee  ––  pprrzzyyzznnaawwaannee  uuppoowwaażżnniioonnyymm  pprraaccoowwnniikkoomm  jjeeddnnoossttkkii  nnaa  

zzaakkuuppyy  ii  uussłłuuggii  bbiieeżżąąccee..  WW  ttrraakkcciiee  rrookkuu  nnaassttęęppuujjee,,  ccoo  mmiieessiięęcczznnee  ––  
nnaajjppóóźźnniieejj  ddoo  2299  kkaażżddeeggoo  mmiieessiiąąccaa  uuzzuuppeełłnniiaanniiee  ggoottóówwkkii  ddoo  
wwyyssookkoośśccii  oottrrzzyymmaanneejj  zzaalliicczzkkii,,  nnaa  ppooddssttaawwiiee  rroozzlliicczzeenniiaa  
„„ZZeessttaawwiieenniiee  zzbbiioorrcczzee  rraacchhuunnkkóóww  ggoottóówwkkoowwyycchh””..    

  

bb..  ZZaalliicczzkkii  ssttaałłee,,  rroozzlliicczzaannee  ssąą  ww  ggrruuddnniiuu  kkaażżddeeggoo  rrookkuu  ww  tteerrmmiinniiee  
wwyyzznnaacczzoonnyymm  pprrzzeezz  ggłłóówwnneeggoo  kkssiięęggoowweeggoo  lluubb  jjeeggoo  zzaassttęęppccęę..  

  

cc..  jjeeddnnoorraazzoowwee  ––  wwyyppłłaaccaannee  pprraaccoowwnniikkoomm  ssttaałłyymm  ii  oossoobboomm  
zzaattrruuddnniioonnyymm  nnaa  ppooddssttaawwiiee  uummoowwyy  oo  ddzziieełłoo  lluubb  zzlleecceenniiee  nnaa  ppoocczzeett::  

  

  ppooddrróóżżyy  ssłłuużżbboowweejj  --  oossoobbyy  oottrrzzyymmuujjąąccee  ppoolleecceenniiee  wwyyjjaazzdduu  
ssłłuużżbboowweeggoo  wwyyppeełłnniiaajjąą  ddoollnnyy  ooddcciinneekk,,  nnaa  kkttóórryymm  uuzzyysskkuujjąą  
aakkcceeppttaaccjjęę  ggłłóówwnneeggoo  kkssiięęggoowweeggoo  ii  ddyyrreekkttoorraa  MMOOPPRR  ((ww  pprrzzyyppaaddkkuu  iicchh  
nniieeoobbeeccnnoośśccii  pprrzzeezz  zzaassttęęppccóóww))..  NNaa  ppooddssttaawwiiee  tteeggoo  ooddcciinnkkaa  oottrrzzyymmuujjąą  
ggoottóówwkkęę  zz  kkaassyy..  RRoozzlliicczzeenniiee  nnaassttęęppuujjee  ww  tteerrmmiinniiee  77  ddnnii  oodd  ddaattyy  
zzaakkoońńcczzeenniiaa  ppooddrróóżżyy  ssłłuużżbboowweejj..  

  

  ppoozzoossttaałłee  jjeeddnnoorraazzoowwee  wwyyddaattkkii  ––  zzaalliicczzkkii  ssąą  wwyyppłłaaccaannee  
pprraaccoowwnniikkoomm  ssttaałłyymm  uuppoowwaażżnniioonnyymm  ddoo  ddyyssppoonnoowwaanniiaa  ggoottóówwkkąą  
nnaa  ppooddssttaawwiiee  wwyyppeełłnniioonneeggoo  ii  zzaattwwiieerrddzzoonneeggoo  ddrruukkuu..  WW  ttrreeśśccii  
nnaalleeżżyy  ddookkłłaaddnniiee  ookkrreeśślliićć  rrooddzzaajj  zzaakkuuppuu  bbąąddźź  cceell,,  kkttóórreemmuu  
zzaalliicczzkkaa  mmaa  ssłłuużżyyćć..  ZZaalliicczzkkii  ppooddlleeggaajjąą  rroozzlliicczzeenniiuu  nnaajjppóóźźnniieejj  
ww  tteerrmmiinniiee  77  ddnnii  oodd  ddaattyy  ppoobbrraanniiaa  nnaa  ppooddssttaawwiiee  ddoowwooddóóww  
źźrróóddłłoowwyycchh  ((ffaakkttuurraa,,  rraacchhuunneekk  ii  iinnnnee  ddoowwooddyy  zzaappłłaattyy))  sspprraawwddzzoonnyycchh  ppoodd  
wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyymm  ii    wwyysszzcczzeeggóóllnniioonnyycchh  nnaa  ddrruukkuu  
„„RRoozzlliicczzeenniiee  zzaalliicczzkkii””..  WW  uuzzaassaaddnniioonnyycchh  pprrzzyyppaaddkkaacchh  ddyyrreekkttoorr  
MMOOPPRR  mmoożżee  pprrzzeeddłłuużżyyćć  tteerrmmiinn  rroozzlliicczzeenniiaa  ppoobbrraanneejj  zzaalliicczzkkii..  

  

  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  ––  ww  sszzcczzeeggóóllnniiee  uuzzaassaaddnniioonnyycchh  pprrzzyyppaaddkkaacchh  nnaa  
ppooddssttaawwiiee  zzeezzwwoolleenniiaa  ddyyrreekkttoorraa  MMOOPPRR,,  mmoożżee  bbyyćć  wwyyppłłaaccoonnaa  
zzaalliicczzkkaa  nnaa  ppoocczzeett  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  pprraaccoowwnniikkoowwii  zzaattrruuddnniioonneemmuu  
nnaa  uummoowwęę  oo  pprraaccęę  nnaa  cczzaass  nniieeookkrreeśślloonnyy..  ZZaalliicczzkkaa  nniiee  mmoożżee  bbyyćć  
wwyyżżsszzaa  nniiżż  wwyynnaaggrrooddzzeenniiee  nneettttoo..  RRoozzlliicczzeenniiee  ddookkoonnyywwaannee  jjeesstt  
pprrzzyy  wwyyppłłaacciiee  nnaajjbblliiżżsszzeeggoo  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa..  

  

77..  NNiieerroozzlliicczzoonnaa  zzaalliicczzkkaa  ww  wwyyzznnaacczzoonnyymm  tteerrmmiinniiee,,  ppooddlleeggaa  ppoottrrąącceenniiuu  
zz  wwyyppłłaattyy  nnaajjbblliiżżsszzeeggoo  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  zzggooddnniiee  zz  kkllaauuzzuulląą  zzaawwaarrttąą  wwee  
wwnniioosskkuu  ii  ppooddppiissyywwaannąą  pprrzzeezz  zzaalliicczzkkoobbiioorrccęę..  
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33..  DDookkuummeennttoowwaanniiee  ii  rroozzlliicczzaanniiee  uuddzziieellaanneejj  ppoommooccyy  ffiinnaannssoowweejj  oossoobboomm  
ppoottrrzzeebbuujjąąccyymm..  

  
DDoowwooddyy  kkssiięęggoowwee  ssąą  ssppoorrzząąddzzaannee  pprrzzeezz  pprraaccoowwnniikkóóww  ppoosszzcczzeeggóóllnnyycchh  sseekkccjjii,,  
kkttóórree  rreeaalliizzuujjąą  zzaaddaanniiaa  zz  zzaakkrreessuu::  ppoommooccyy  ssppoołłeecczznneejj,,  śśwwiiaaddcczzeenniiaa  
rrooddzziinnnneeggoo,,  śśwwiiaaddcczzeenniiaa  aalliimmeennttaaccyyjjnneeggoo,,  ddooddaattkkuu  mmiieesszzkkaanniioowweeggoo,,  PPFFRROONN  
oorraazz  pprrooggrraammuu,,  pprroojjeekkttuu  rreeaalliizzoowwaanneeggoo  nnaa  ppooddssttaawwiiee  ooddrręębbnneejj  uummoowwyy  lluubb  
ppoorroozzuummiieenniiaa..  
  

11..  PPrraawwiiddłłoowwoo  ssppoorrzząąddzzoonnyy  ddookkuummeenntt  ((lliissttaa,,  wwnniioosseekk,,  ppoolleecceenniiee,,  ttaabbeellaa,,  ppiissmmoo))  
ppoo  ppooddppiissaanniiuu  pprrzzeezz  oossoobbęę  wwyykkoonnuujjąąccąą  zzaaddaanniiee  ii  oossoobbęę  zzaattwwiieerrddzzaajjąąccąą  
((ww  pprrzzyyppaaddkkuu  ppaarraaffkkii  wwyymmaaggaannaa  ppiieecczząąttkkaa  iimmiieennnnaa))  jjeesstt  pprrzzeekkaazzyywwaannyy  
bbeezzzzwwłłoocczznniiee  ii  tteerrmmiinnoowwoo  ddoo  DDzziiaałłuu  FFiinnaannssoowwoo--KKssiięęggoowweeggoo,,  cceelleemm  
ddookkoonnaanniiaa  pprrzzeelleewwuu  ii  wwpprroowwaaddzzeenniiaa  ddoo  eewwiiddeennccjjii  kkssiięęggoowweejj..  

22..  DDoowwooddyy  wweewwnnęęttrrzznnee  zz  zzaałłąącczznniikkaammii  ((nnpp..::  lliissttaa  zzaassiiłłkkoowwaa  wwrraazz  zz  kkooppiiąą  
ii  pprrzzeekkaazzaammii  ppoocczzttoowwyymmii))  ssąą  pprrzzeekkaazzyywwaannee  ddoo::  
aa..  DDFFKK  --  oorryyggiinnaałł  lliissttyy  cceelleemm  pprrzzeekkaazzaanniiaa  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh  nnaa  

wwsskkaazzaannee  kkoonnttoo  kkoonnttrraahheennttaa,,  
bb..  SSeekkrreettaarriiaattuu  --  zzaakkooppeerrttoowwaannaa  kkooppiiaa  lliissttyy  ii  pprrzzeekkaazzyy  zzee  wwsskkaazzaanniieemm  

aaddrreessaattaa..  
33..  DDoowwooddyy  zzeewwnnęęttrrzznnee  oobbccee  ((ffaakkttuurraa,,  rraacchhuunneekk,,  nnoottaa))  ppoo  sspprraawwddzzeenniiuu  

ii  ssttwwiieerrddzzeenniiuu  zzggooddnnoośśccii  zzee  ssttaanneemm  ffaakkttyycczznnyymm  ppoopprrzzeezz  ppooddppiissaanniiee  
ddookkuummeennttuu  pprrzzeezz  pprraaccoowwnniikkóóww  uupprraawwnniioonnyycchh  wwrraazz  zz  ddaattąą  ddookkoonnaanniiaa  
tteejj  cczzyynnnnoośśccii  ssąą  bbeezzzzwwłłoocczznniiee  pprrzzeekkaazzyywwaannee  ddoo  DDzziiaałłuu  FFiinnaannssoowwoo--
KKssiięęggoowweeggoo,,  ccoo  nnaajjmmnniieejj  22  ddnnii  pprrzzeedd  iicchh  tteerrmmiinneemm  ppłłaattnnoośśccii,,  
zzggooddnniiee  zz  zzaassaaddąą  ookkrreeśślloonnąą  ww  ppkktt  11..  

44..  ZZaakkaazzuujjee  ssiięę  ddookkoonnyywwaanniiaa  jjaakkiicchhkkoollwwiieekk  aaddnnoottaaccjjii  ((ppoozzaa  oozznnaakkoowwaanniieemm  
SSeekkrreettaarriiaattuu  ii  ddeekkrreettaaccjjąą  DDyyrreekkttoorraa))  nnaa  ppiieerrwwsszzeejj  ssttrroonniiee  ddoowwooddóóww  
zzeewwnnęęttrrzznnyycchh..  

55..  DDookkuummeenntteemm  źźrróóddłłoowwyymm  ––  wweewwnnęęttrrzznnyymm  ssttaannoowwiiąąccyymm  ppooddssttaawwęę  
rreeaalliizzaaccjjii  pprrzzyyzznnaanneejj  ppoommooccyy  jjeesstt::  
aa..  lliissttaa  lluubb  ppoolleecceenniiee  wwyyppłłaattyy  ––  wwyyppłłaattaa  śśwwiiaaddcczzeeńń  ii  zzaassiiłłkkóóww  

ppiieenniięężżnnyycchh  pprrzzeezz  ddoorręęcczzyycciieellii  lluubb  ww  kkaassiiee  MMOOPPRR,,  
bb..  lliissttaa  iimmiieennnnaa  ––  pprrzzeekkaazzaanniiee  śśwwiiaaddcczzeeńń  ii  zzaassiiłłkkóóww  ppiieenniięężżnnyycchh  nnaa  

rraacchhuunnkkii  bbaannkkoowwee  śśwwiiaaddcczzeenniioobbiioorrccóóww,,  
cc..  lliissttaa  iimmiieennnnaa  pprrzzeelleewwoowwaa  ––  pprrzzeekkaazzaanniiee  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh  

((zzaassiiłłkkii,,  ppookkrryycciiee  kkoosszzttóóww  uuttrrzzyymmaanniiaa))  nnaa  kkoonnttoo  ccaałłooddoobboowwyycchh  ppllaaccóówweekk,,  
rreeaalliizzuujjąąccyycchh  zzaaddaanniiaa  zz  zzaakkrreessuu  ppoommooccyy  ssppoołłeecczznneejj  ii  oocchhrroonnyy  
zzddrroowwiiaa,,  

dd..  ppoolleecceenniiee  pprrzzeekkaazzaanniiaa  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh  nnaa  kkoonnttoo  kkoonnttrraahheennttaa  --  
ppookkrryycciiee  kkoosszzttóóww  zzaa::  ddoożżyywwiiaanniiee,,  lleekkii,,  ooppaałł,,  cczzyynnsszz,,  mmeeddiiaa,,  ttuurrnnuussyy  
rreehhaabbiilliittaaccyyjjnnee,,  wwyyppoocczzyynneekk  ddzziieeccii  ii  mmłłooddzziieeżżyy,,  eenneerrggiięę,,  lleecczzeenniiee,,  
uussłłuuggii  ooppiieekkuuńńcczzee,,  wwyyddaanniiee  żżyywwnnoośśccii,,  śśrrooddkkóóww  cczzyyssttoośśccii,,  ooddzziieeżżyy,,  
oobbuuwwiiaa,,  uuddzziieelleenniiee  sscchhrroonniieenniiaa,,  iinnnnąą  ppoommoocc,,  

ee..  ppoolleecceenniiee//ppiissmmoo  ––  pprrzzeekkaazzaanniiee  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh  ddoo  ZZUUSS  
ttyyttuułłeemm  ooppłłaattyy  sskkłłaaddkkii  eemmeerryyttaallnneejj,,  rreennttoowweejj  ii  zzddrroowwoottnneejj  zzaa  
ppooddooppiieecczznnyycchh,,  

ff..  lliissttaa  iimmiieennnnaa  nnaa  wwyyddaanniiee  kkaarrttyy  żżyywwnnoośścciioowweejj  lluubb  bboonnuu  oobbiiaaddoowweeggoo,,  
śśwwiiaaddcczzeenniioobbiioorrccyy  ww  kkaassiiee  MMOOPPRR..  
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gg..  ppoolleecceenniiee  ddookkoonnaanniiaa  pprrzzeelleewwuu  zzee  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh  PPFFRROONN  nnaa  
kkoonnttoo  kkoonnttrraahheennttaa  zz  ttyyttuułłuu::    
  rreeffuunnddaaccjjii  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  ii  ppoocchhooddnnyycchh  zzaa  zzaattrruuddnniioonnąą  oossoobbęę  

nniieeppeełłnnoosspprraawwnnąą,,    
  ddooffiinnaannssoowwaanniiaa  ddoo::  ttuurrnnuussóóww  rreehhaabbiilliittaaccyyjjnnyycchh,,  lliikkwwiiddaaccjjii  bbaarriieerr  

aarrcchhiitteekkttoonniicczznnyycchh,,  zzaakkuuppuu  sspprrzzęęttuu  rreehhaabbiilliittaaccyyjjnneeggoo  iittpp..  
  jjeeddnnoorraazzoowweeggoo  ddooffiinnaannssoowwaanniiaa  nnaa  rroozzppoocczzęęcciiee  ddzziiaałłaallnnoośśccii  

ggoossppooddaarrcczzeejj  iittdd..  
  ssffiinnaannssoowwaanniiaa  kkoosszzttóóww  WWTTZZ,,    

66..  DDoo  55  ggoo  nnaassttęęppnneeggoo  mmiieessiiąąccaa  kkaassjjeerr  jjeesstt  zzoobboowwiiąązzaannyy  ddoo  pprrzzeekkaazzaanniiaa  
ppiisseemmnneejj  iinnffoorrmmaaccjjii  kkiieerroowwnniikkoowwii  wwłłaaśścciiwweejj  sseekkccjjii,,  oo  nniieeooddeebbrraannyycchh  
śśwwiiaaddcczzeenniiaacchh  ((rrzzeecczzoowwee  ii  ffiinnaannssoowwee))  ww  mmiieessiiąąccuu  ppoopprrzzeeddnniimm..  

  
44..  WWiinnddyykkaaccjjaa  nnaalleeżżnnoośśccii..  

11..  WW  pprrzzyyppaaddkkuu  ssttwwiieerrddzzeenniiaa  ffaakkttuu  nniieennaalleeżżnniiee  ppoobbrraanneeggoo  śśwwiiaaddcczzeenniiaa,,  
pprraaccoowwnniikk  rreeaalliizzuujjąąccyy  zzaaddaanniiee  rroozzppoocczzyynnaa  pprroocceedduurręę  zzggooddnniiee  
zz  oobboowwiiąązzuujjąąccyymmii  pprrzzeeppiissaammii  zzmmiieerrzzaajjąąccąą  ddoo  wwyyeeggzzeekkwwoowwaanniiaa  
nnaalleeżżnnoośśccii..  

22..  WWoobbeecc  oossóóbb  nnaaddaall  ppoobbiieerraajjąąccyycchh  śśwwiiaaddcczzeenniiaa  zzggooddnniiee  zz  pprrzzeeppiissaammii,,  
ddookkoonnyywwaannee  jjeesstt  ppoottrrąącceenniiee  nnaalleeżżnnoośśccii  zz  bbiieeżżąącceeggoo  śśwwiiaaddcczzeenniiaa..    

33..  BBiioorrąącc  ppoodd  uuwwaaggęę  ssyyttuuaaccjjęę  mmaatteerriiaallnnąą,,  wwiieekkoowwąą  lluubb  zzddrroowwoottnnąą  
śśwwiiaaddcczzeenniioobbiioorrccyy,,  mmoożżee  bbyyćć  ddookkoonnaannee  ooddrroocczzeenniiee  ssppłłaattyy  nnaalleeżżnnoośśccii,,  
rroozzłłoożżeenniiee  nnaa  rraattyy  bbąąddźź  jjeejj  uummoorrzzeenniiee..  

44..  OO  wwsszzyyssttkkiicchh  ddzziiaałłaanniiaacchh  wwyymmiieenniioonnyycchh  ww  ppkktt  11--33  nnaalleeżżyy  
nniieezzwwłłoocczznniiee  ppoowwiiaaddoommiićć  nnaa  ppiiśśmmiiee  DDFFKK..  

55..  GGddyy  ddłłuużżnniikk  nniiee  oottrrzzyymmuujjee  śśwwiiaaddcczzeenniiaa,,  ii  nniiee  kkwwaalliiffiikkuujjee  ssiięę  ddoo  
mmoożżlliiwwoośśccii  ooppiissaanneejj  ww  ppkktt  22  lluubb  33  pprraaccoowwnniiccyy  sseekkccjjii  pprrzzeekkaazzuujjąą  
nniieezzwwłłoocczznniiee  nnaa  ppiiśśmmiiee  ((zzggooddnniiee  zz  zzaassaaddaammii  ookkrreeśślloonnyymmii  ww  ppkktt  11))  ddoo  DDFFKK  
sszzcczzeeggóółłoowwee  iinnffoorrmmaaccjjee  ddoottyycczząąccee  kkaażżddeejj  oossoobbyy  mm..iinn..  ((iimmiięę,,  nnaazzwwiisskkoo,,  
PPEESSEELL,,  aaddrreess  zzaammiieesszzkkaanniiaa,,  kkwwoottaa  zzaaddłłuużżeenniiaa,,  ii  ddaattaa  ppoowwssttaanniiaa  ddłłuugguu))  cceelleemm  
bbiieeżżąącceejj  eewwiiddeennccjjii  zzaaddłłuużżeenniiaa  wwoobbeecc  MMOOPPRR  ii  wwsszzcczzęęcciiaa  pprroocceedduurryy  iicchh  
eeggzzeekkuuccjjii..  

66..  PPrraaccoowwnniikk  DDFFKK  nnaa  ppooddssttaawwiiee  uuppoommnniieenniiaa,,  wwyyssttęęppuujjee  ddoo  ddłłuużżnniikkaa  
oo  uurreegguulloowwaanniiee  nnaalleeżżnnoośśccii..  WW  uuppoommnniieenniiuu  ppooddaajjee  ttyyttuułł,,  kkwwoottęę  
nnaalleeżżnnoośśccii  oorraazz  tteerrmmiinn  wwppłłaattyy..  

77..  UUppoommnniieenniiee  jjeesstt  ssppoorrzząąddzzaannee  ww  ddwwóócchh  eeggzzeemmppllaarrzzaacchh..  OOrryyggiinnaałł  
uuppoommnniieenniiaa  wwyyssyyłłaannyy  jjeesstt  zzaa  zzwwrroottnnyymm  ppoottwwiieerrddzzeenniieemm  ooddbbiioorruu,,  
kkooppiiaa  ppoozzoossttaajjee  ww  DDFFKK..  

88..  WW  pprrzzyyppaaddkkuu  bbrraakkuu  ooddzzeewwuu  nnaa  wweezzwwaanniiee,,  pprraaccoowwnniikk  DDFFKK  
nniieezzwwłłoocczznniiee  sskkłłaaddaa  wwnniioosseekk  ddoo  kkiieerroowwnniikkaa  oossiieeddlloowweejj  sseekkccjjii  
ppoommooccyy  ssppoołłeecczznneejj,,  oo  pprrzzeepprroowwaaddzzeenniiee  wwyywwiiaadduu  nnaa  tteemmaatt  ddłłuużżnniikkaa  
ii  jjeeggoo  ssyyttuuaaccjjii  mmaatteerriiaallnneejj..  

99..  WW  ssttoossuunnkkuu  ddoo  oossóóbb  kkoorrzzyyssttaajjąąccyycchh  zz  uussłłuugg  ooppiieekkuuńńcczzyycchh  iinnffoorrmmaaccjjaa  
oo  zzaaddłłuużżeenniiuu,,  mmuussii  bbyyćć  ddooddaattkkoowwoo  pprrzzeekkaazzyywwaannaa,,  ddoo  oorrggaanniizzaaccjjii  PPKKPPSS  
ii  PPCCKK..    

1100..  PPrraaccoowwnniiccyy  oossiieeddlloowweejj  sseekkccjjii  ppoommooccyy  ssppoołłeecczznneejj  ssąą  zzoobboowwiiąązzaannii  ddoo  
uuddzziieelleenniiaa  ooddppoowwiieeddzzii,,  ww  cciiąągguu  3300  ddnnii  oodd  ddaattyy  oottrrzzyymmaanniiaa  wwnniioosskkuu..  

1111..  PPoo  oottrrzzyymmaanniiuu  iinnffoorrmmaaccjjii  oo  ddłłuużżnniikkuu  ii  jjeeggoo  ssyyttuuaaccjjii  żżyycciioowweejj  
pprraaccoowwnniikk  DDFFKK  ppooddeejjmmuujjee  nnaattyycchhmmiiaassttoowwee  ddzziiaałłaanniiaa  ww  kkiieerruunnkkuu::  
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aa..  uummoorrzzeenniiaa  nnaalleeżżnnoośśccii  ppoopprrzzeezz  zzłłoożżeenniiee  kkoommpplleettuu  ddookkuummeennttóóww  
ddłłuużżnniikkaa  ddoo  RRaaddccyy  PPrraawwnneeggoo  ii  DDyyrreekkttoorraa  MMOOPPRR,,  

bb..  rroozzłłoożżeenniiaa  ssppłłaattyy  nnaa  rraattyy  nnaa  ppiisseemmnnąą  pprroośśbbęę  ddłłuużżnniikkaa,,  
cc..  wweezzwwaanniiaa  ddłłuużżnniikkaa  ddoo  uurreegguulloowwaanniiaa  nnaalleeżżnnoośśccii,,    
dd..  wwsszzcczzęęcciiaa  eeggzzeekkuuccjjii  kkoommoorrnniicczzeejj..  

  
55..  DDookkuummeennttoowwaanniiee  zzaakkuuppuu  ttoowwaarróóww,,  mmaatteerriiaałłóóww,,  wwyyppoossaażżeenniiaa,,  eenneerrggiiii  

ii  uussłłuugg  ddookkoonnyywwaannyycchh  ww  ttrryybbiiee  uussttaawwyy  PPrraawwoo  ZZaammóówwiieeńń  PPuubblliicczznnyycchh..  
11..  DDoowwooddaammii  źźrróóddłłoowwyymmii  ddoottyycczząąccyymmii  zzaakkuuppuu  wwsszzeellkkiicchh  ddóóbbrr  ii  uussłłuugg  ssąą::  

  

oorryyggiinnaallnnee  ddoowwooddyy::  
aa..  ffaakkttuurraa  VVAATT,,  
bb..  ffaakkttuurraa  kkoorryygguujjąąccaa,,  
cc..  rraacchhuunneekk,,  
dd..  nnoottaa  kkoorryygguujjąąccaa,,  
ee..  wweezzwwaanniiee  ddoo  zzaappłłaattyy,,  
  

  kkooppiiee  ddookkuummeennttóóww::  
ff..  pprroottookkóółł  rreekkllaammaaccjjii,,  
gg..  ddoowwóódd  zzwwrroottuu  ––  ssttoossoowwaannyy  ww  pprrzzyyppaaddkkuu  zzwwrroottuu  ddóóbbrr  ddoo  ddoossttaawwccyy  

zz  pprrzzyycczzyynn  uuzzaassaaddnniioonnyycchh..  
22..  KKaażżddyy  pprraaccoowwnniikk  jjeeddnnoossttkkii,,  kkttóórryy  rreeaalliizzuujjee  zzaammóówwiieenniiaa  ddoossttaawwyy  ddóóbbrr  

ii  uussłłuugg  oobbjjęęttee  pprrzzeeppiissaammii  „„PPrraawwoo  zzaammóówwiieeńń  ppuubblliicczznnyycchh””  jjeesstt  
ooddppoowwiieeddzziiaallnnyy  zzaa  pprrzzeessttrrzzeeggaanniiee  pprrzzeeppiissóóww  uussttaawwyy  oo  zzaammóówwiieenniiaacchh  
ppuubblliicczznnyycchh..  

33..  WW  zzaakkrreessiiee  zzlleecceenniiaa  zzaammóówwiieenniiaa  nnaa  zzaakkuupp  mmaatteerriiaałłóóww,,  wwyyppoossaażżeenniiaa,,  
iinnwweessttyyccjjii  ii  uussłłuugg  oobboowwiiąązzuujjee  ww  MMOOPPRR  „„RReegguullaammiinn  uuddzziieellaanniiaa  
zzaammóówwiieeńń  ppuubblliicczznnyycchh””..  PPrrzzyyggoottoowwaanniiee  ddookkuummeennttaaccjjii  ww  ttyymm  zzaakkrreessiiee,,  
lleeżżyy  ww  kkoommppeetteennccjjii  kkaażżddeeggoo  pprraaccoowwnniikkaa  mmeerryyttoorryycczznneeggoo,,  ww  rraammaacchh  
ppoowwiieerrzzoonnyycchh  oobboowwiiąązzkkóóww..  

44..  PPrraaccoowwnniiccyy  OOśśrrooddkkaa  ddookkoonnuujjąąccyy  zzaammóówwiieenniiaa  ddzziiaałłaajjąą  ww  ppoorroozzuummiieenniiuu  
zz  ggłłóówwnnyymm  kkssiięęggoowwyymm  ii  ddyyrreekkttoorreemm  MMOOPPRR,,  ww  pprrzzyyppaaddkkuu  iicchh  
nniieeoobbeeccnnoośśccii  zz  zzaassttęęppccaammii..    

55..  WW  cceelluu  wwyyłłoonniieenniiaa  ddoossttaawwccyy,,  bbąąddźź  wwyykkoonnaawwccyy  kkoommiissjjaa  pprrzzeettaarrggoowwaa  
ppoowwoołłaannaa  ww  ooppaarrcciiuu  oo  „„RReegguullaammiinn  kkoommiissjjii  pprrzzeettaarrggoowweejj””,,  ddookkoonnuujjee  
wwyybboorruu  nnaajjkkoorrzzyyssttnniieejjsszzeejj  ooffeerrttyy  zzggooddnniiee  zz  „„RReegguullaammiinneemm  uuddzziieellaanniiaa  
zzaammóówwiieeńń  ppuubblliicczznnyycchh””..  

66..  UUmmoowwęę  nnaa  ppiiśśmmiiee  wwrraazz  zz  zzaawwiiaaddoommiieenniieemm  oo  wwyybboorrzzee  
ddoossttaawwccyy//wwyykkoonnaawwccyy  oorraazz  iinnffoorrmmaaccjjęę,,  oo  mmiieejjssccuu  pprrzzeecchhoowwyywwaanniiuu  
ddookkuummeennttaaccjjii  pprrzzeettaarrggoowweejj,,  ooddppoowwiieeddzziiaallnnyy  pprraaccoowwnniikk  SSAAiiZZPP  
pprrzzeeddkkłłaaddaa  ddoo  ppooddppiissuu  ggłłóówwnneemmuu  kkssiięęggoowweemmuu  ii  ddyyrreekkttoorroowwii  MMOOPPRR..  

77..  DDoo  ddoowwoodduu  ddookkuummeennttuujjąącceeggoo  zzaakkuupp  śśrrooddkkaa  ttrrwwaałłeeggoo  mmuussii  bbyyćć  
ppooddłłąącczzoonnyy  ddookkuummeenntt  „„OOTT””  --  pprrzzyyjjęęcciiee  śśrrooddkkaa  ttrrwwaałłeeggoo  zzaawwiieerraajjąąccyy::  
nnaazzwwęę  ii  ooppiiss  sskkłłaaddnniikkaa  mmaajjąąttkkuu,,  wwaarrttoośśćć,,  mmiieejjssccee  uużżyyttkkoowwaanniiaa,,  
ssttaawwkkęę  pprroocceennttoowwąą  uummoorrzzeenniiaa,,  oossoobbęę  mmaatteerriiaallnniiee  ooddppoowwiieeddzziiaallnnąą  zz  jjeejj  
ppooddppiisseemm..  

88..  UUddookkuummeennttoowwaanniiee  nnaabbyycciiaa  wwaarrttoośśccii  nniieemmaatteerriiaallnnyycchh  ii  pprraawwnnyycchh  
ww  kkssiięęggaacchh  rraacchhuunnkkoowwyycchh  oorraazz  ww  eewwiiddeennccjjii  mmaajjąąttkkuu  jjeeddnnoossttkkii  
ddookkoonnuujjee  ssiięę  nnaa  ppooddssttaawwiiee  ffaakkttuurryy..  
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99..  WW  zzaakkrreessiiee  rroobbóótt  iinnwweessttyyccyyjjnnyycchh  ((bbuuddoowwllaannoo--mmoonnttaażżoowwee,,  mmooddeerrnniizzaaccjjaa,,  
rreemmoonntt))  ddoo  uummoowwyy  mmuussii  bbyyćć  zzaałłąącczzoonnyy  hhaarrmmoonnooggrraamm  rrzzeecczzoowwoo--
ffiinnaannssoowwyy  zzaakkrreessuu  rroobbóótt  oobbjjęęttyycchh  uummoowwąą..    

1100..  DDookkuummeennttaammii  ssttaannoowwiiąąccyymmii  ppooddssttaawwęę  zzaaeewwiiddeennccjjoonnoowwaanniiaa  
iinnwweessttyyccjjii  ssąą::  

aa..  ffaakkttuurryy  pprrzzeejjśścciioowwee  wwrraazz  zz  ddoołłąącczzoonnyymm  pprroottookkóółłeemm  ooddbbiioorruu  
wwyykkoonnaannyycchh  rroobbóótt  ppooddppiissaannyy  pprrzzeezz  oossoobbęę  pprroowwaaddzząąccąą  
zzaaddaanniiee..  NNaa  ffaakkttuurrzzee  oossoobbaa  nnaaddzzoorruujjąąccaa  ppoottwwiieerrddzzaa  
wwyykkoonnaanniiee  zzaaddaańń  zzggooddnniiee  zz  hhaarrmmoonnooggrraammeemm,,  ppooddaajjąącc  
ppoozzyyccjjęę  zz  hhaarrmmoonnooggrraammuu,,  

bb..  ffaakkttuurraa  kkoońńccoowwaa  wwrraazz  zz  pprroottookkóółłeemm  ooddbbiioorruu  ssttwwiieerrddzzaajjąąccyymm  
zzaakkoońńcczzeenniiee  iinnwweessttyyccjjii  ii  pprrzzeekkaazzaanniiaa  ddoo  uużżyyttkkuu  oorraazz  ddoowwóódd  
„„OOTT””  ––  pprrzzyyjjęęcciiaa  śśrrooddkkaa  ttrrwwaałłeeggoo  ssttaannoowwii  ppooddssttaawwęę  
uuddookkuummeennttoowwaanniiaa  pprrzzyyjjęęcciiaa  mmaajjąąttkkuu  ttrrwwaałłeeggoo  pprrzzeezz  DDFFKK..  

cc..  ww  ddoowwooddzziiee  „„OOTT””  oopprróócczz  nnaazzwwyy,,  ww  cchhaarraakktteerryyssttyyccee  nnaalleeżżyy  
wwyysszzcczzeeggóóllnniićć  iissttoottnnee  ddaannee  ddoottyycczząąccee  nnoowweeggoo  lluubb  
zzmmooddeerrnniizzoowwaanneeggoo  śśrrooddkkaa  ttrrwwaałłeeggoo..  

1111..  DDookkuummeenntteemm  ssttaannoowwiiąąccyymm  ppooddssttaawwęę  zzaaeewwiiddeennccjjoonnoowwaanniiaa  pprrzzyyjjęęcciiaa  
pprroodduukkttóóww  żżyywwnnoośścciioowwyycchh,,  mmaatteerriiaałłóóww  ii  iinnnnyycchh  ttoowwaarróóww  ddoo  
mmaaggaazzyynnuu  jjeesstt::    

aa..  ffaakkttuurraa,,  
bb..  rraacchhuunneekk,,  
cc..  lliisstt  pprrzzeewwoozzoowwyy,,  
dd..  pprroottookkóółł  ooddbbiioorruu,,  
ee..  pprroottookkóółł  kkoommiissjjii  pprrzzyyjjęęcciiaa,,  
ff..  ssppiiss  iinnwweennttaarryyzzaaccyyjjnnyy  

1122..  OOttrrzzyymmaanniiee  mmaatteerriiaałłóóww  ii  iinnnnyycchh  ttoowwaarróóww  mmuussii  bbyyćć  ppoottwwiieerrddzzeenniiee  nnaa  
ddoowwooddzziiee  źźrróóddłłoowwyymm  ((zzaakkuuppuu))  ddaattąą  ii  ppooddppiisseemm  oossoobbyy,,  kkttóórraa  jjee  
pprrzzyyjjmmuujjee..  PPooddppiiss  nnaa  ddookkuummeenncciiee  śśwwiiaaddcczzyy,,  oo  rrzzeecczzyywwiissttyymm  ppoobbrraanniiuu  
mmaatteerriiaałłóóww  lluubb  ttoowwaarróóww  oodd  ddoossttaawwccyy..  

1133..  DDoo  ddoowwoodduu  źźrróóddłłoowweeggoo  nnaalleeżżyy  zzaałłąącczzyyćć  oorryyggiinnaałł  „„MMPP  ––  mmaaggaazzyynn  
pprrzzyyjjmmiiee””  zzggooddnniiee  zz  uussttaalloonnyymmii  zzaassaaddaammii  ww  „„IInnssttrruukkccjjii  ggoossppooddaarrkkii  
mmaaggaazzyynnoowweejj””..  RRuubbrryykkii  ww  „„MMPP””  mmuusszząą  bbyyćć  wwyyppeełłnniioonnee  zzggooddnniiee  
zz  pprrzzeezznnaacczzeenniieemm,,  rrzzeetteellnniiee  ii  wwiiaarryyggooddnniiee..  

  
  

66..  DDookkuummeennttoowwaanniiee  sspprrzzeeddaażżyy  mmiieenniiaa  ii  uussłłuugg..  
11..  DDoowwooddeemm  bbęęddąąccyymm  ppooddssttaawwąą  zzaaeewwiiddeennccjjoonnoowwaanniiaa  sspprrzzeeddaażżyy  jjeesstt  nnoottaa  

kkssiięęggoowwaa  wwyyssttaawwiiaannaa  pprrzzeezz  DDFFKK  nnaa  wwnniioosseekk  pprraaccoowwnniikkaa  
mmeerryyttoorryycczznneeggoo..  

22..  WWnniioosseekk  oo  wwyyssttaawwiieenniiee  oobbcciiąążżeenniiaa  ppoowwiinniieenn  bbyyćć  pprrzzeekkaazzaannyy  ddoo  DDFFKK  
nnaajjppóóźźnniieejj  ww  ddnniiuu  nnaassttęęppnnyymm  oodd  ddaattyy  ssppoorrzząąddzzeenniiaa..  

33..  NNoottaa  kkssiięęggoowwaa  jjeesstt  ssppoorrzząąddzzaannaa  ww  33  eeggzzeemmppllaarrzzaacchh..  OOrryyggiinnaałł  ddllaa  
kkuuppuujjąącceeggoo,,  ppiieerrwwsszzaa  kkooppiiaa  ddllaa  pprraaccoowwnniikkaa  mmeerryyttoorryycczznneeggoo,,  ddrruuggaa  
kkooppiiaa  jjeesstt  wwpprroowwaaddzzaannaa  ddoo  eewwiiddeennccjjii  ww  DDFFKK..  
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77..  DDrruukkii  śścciissłłeeggoo  zzaarraacchhoowwaanniiaa::  
  

11..  WW  MMOOPPRR  oobboowwiiąązzuujjąą  nnaassttęęppuujjąąccee  ddrruukkii  śścciissłłeeggoo  zzaarraacchhoowwaanniiaa::  
  

aa..  ddoowwooddyy  kkaassoowwee  ((KKPP  --  kkaassaa  pprrzzyyjjmmiiee,,  KKWW  --  kkaassaa  wwyyppłłaaccii)),,    
bb..  kkwwiittaarriiuusszz  pprrzzyycchhooddoowwyy  KK  --  110033,,  
cc..  kkaarrttyy  oobbiiaaddoowwee,,  
dd..  kkaarrttyy  żżyywwnnoośścciioowwee  ddoo  sskklleeppuu,,  
ee..  aarrkkuusszzee  ssppiissuu  zz  nnaattuurryy,,  
ff..  ddoowwooddyy  MMPP  --  mmaaggaazzyynn  pprrzzyyjjmmiiee,,  MMWW--mmaaggaazzyynn  wwyyddaa,,  
gg..  bbiilleettyy  kkrreeddyyttoowwaannee,,  
hh..  kkaarrttyy  ddrrooggoowwee..  
  

22..  ZZaa  pprraawwiiddłłoowwąą  ggoossppooddaarrkkęę  ddrruukkaammii  śścciissłłeeggoo  zzaarraacchhoowwaanniiaa  
wwyymmiieenniioonnyymmii  ww  ppppkktt  aa  ––  hh  ooddppoowwiiaaddaajjąą  pprraaccoowwnniiccyy  nnww..  kkoommóórreekk  
oorrggaanniizzaaccyyjjnnyycchh  ii  ppllaaccóówweekk::    

  

aa..  SSeekkccjjii  MMaatteerriiaałłoowwoo  --  IInnwweennttaarryyzzaaccyyjjnneejj  zzaa  ddrruukkii  ww  ppppkktt  --  aa  ––  ee,,  
bb..  ŚŚrrooddoowwiisskkoowweeggoo  DDoommuu  SSaammooppoommooccyy  zzaa  ddrruukkii  ww  ppppkktt  --  bb  ii  ff,,  
cc..  SSeekkccjjii  RReeaalliizzaaccjjii  ŚŚwwiiaaddcczzeeńń  SSppoołłeecczznnyycchh  zzaa  ddrruukkii  ww  ppppkktt  --  gg,,  
dd..  SSeekkccjjii  AAddmmiinniissttrraaccjjii  ii  ZZaammóówwiieeńń  PPuubblliicczznnyycchh  zzaa  ddrruukkii  ww  ppppkktt  --  hh..  
  

33..  DDrruukkii  wwyymmiieenniioonnee  ww  ppppkktt  aa,,  ssąą  nnaa  bbiieeżżąąccoo  ssppoorrzząąddzzaannee  pprrzzeezz  kkaassjjeerraa  
  ww  ssyysstteemmiiee  iinnffoorrmmaattyycczznnyymm,,  ppooddcczzaass  ddookkoonnyywwaanniiaa  rroozzlliicczzeeńń  
ggoottóówwkkoowwyycchh..  NNuummeerraaccjjaa  ddoowwooddóóww  jjeesstt  ddookkoonnyywwaannaa  aauuttoommaattyycczznniiee  
ii  rroozzppoocczzyynnaa  ssiięę  oodd  nnuummeerruu  11  kkaażżddeeggoo  rrookkuu  oobbrroottoowweeggoo..  

  

44..  WW  rraazziiee  aawwaarriiii  ssyysstteemmuu  lluubb  kkoommppuutteerraa  ssttoossuujjee  ssiięę  ddoowwooddyy  kkaassoowwee  KKPP,,  
KKWW  ii  kkwwiittaarriiuusszz  pprrzzyycchhooddoowwyy  KK--110033..    

  

55..  GGoossppooddaarrkkaa  ddrruukkaammii  śścciissłłeeggoo  zzaarraacchhoowwaanniiaa  ooddbbyywwaa  ssiięę  zzggooddnniiee  
zz  zzaassaaddaammii  ookkrreeśślloonnyymmii  ww  „„IInnssttrruukkccjjii  eewwiiddeennccjjii  ddrruukkóóww  śścciissłłeeggoo  
zzaarraacchhoowwaanniiaa””..  
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RRoozzddzziiaałł  IIVV  

  
KKoonnttrroollaa,,  ddeekkrreettaaccjjaa  ii  nnuummeerraaccjjaa,,  kkssiięęggoowwaanniiee,,  zzaabbeezzppiieecczzeenniiee,,    

  

ppoopprraawwiiaanniiee  bbłłęęddóóww  ww  ddoowwooddaacchh  kkssiięęggoowwyycchh,,    
  

IIssttoottąą  kkoonnttrroollii  pprroocceessuu  oobbiieegguu  ddookkuummeennttóóww  jjeesstt  zzaappeewwnniieenniiee  pprraawwiiddłłoowweejj  
ddookkuummeennttaaccjjii  ddoo  cceellóóww  eewwiiddeennccjjii  kkssiięęggoowweejj..    

  
44..11..  KKoonnttrroollaa  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwaa  

11..  KKoonnttrroollaa  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwaa  ddoottyycczzyy  wwsszzyyssttkkiicchh  pprroocceessóóww  zzwwiiąązzaannyycchh  
zz  ggrroommaaddzzeenniieemm  ii  rroozzddyyssppoonnoowwaanniieemm  śśrrooddkkóóww  ppuubblliicczznnyycchh  oorraazz  
ggoossppooddaarroowwaanniieemm  mmiieenniieemm  jjeeddnnoossttkkii..  

22..  KKoonnttrroollaa  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwaa  jjeesstt  sspprraawwoowwaannaa  pprrzzeezz  ccaałłyy  rrookk  ii  jjeesstt  
bbeezzssttrroonnnnaa..  

33..  CCeelleemm  kkoonnttrroollii  jjeesstt::  
aa..  pprrzzeepprroowwaaddzzeenniiee  wwssttęęppnneejj  oocceennyy  cceelloowwoośśccii  zzaacciiąąggaanniiaa  zzoobboowwiiąązzaańń  

ffiinnaannssoowwyycchh  ii  ddookkoonnyywwaanniiaa  wwyyddaattkkóóww,,  
bb..  bbaaddaanniiee  ii  ppoorróówwnnaanniiee  ssttaannuu  ffaakkttyycczznneeggoo  zzee  ssttaanneemm  wwyymmaaggaannyymm  

pprrzzeezz  pprrzzeeppiissyy  pprraawwaa  ww  zzaakkrreessiiee::  
  ppoobbiieerraanniiaa  ii  ggrroommaaddzzeenniiaa  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh,,  
  zzaacciiąąggaanniiaa  zzoobboowwiiąązzaańń,,  
  ddookkoonnyywwaanniiaa  wwyyddaattkkóóww  zzee  śśrrooddkkóóww  ppuubblliicczznnyycchh,,  
  uuddzziieellaanniiaa  zzaammóówwiieeńń  ppuubblliicczznnyycchh,,  
  zzwwrroottuu  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh..  

cc..  zzaappeewwnniieenniiee  wwyykkoonnyywwaanniiaa  oobboowwiiąązzkkóóww  ww  zzaakkrreessiiee  rraacchhuunnkkoowwoośśccii,,  
dd..  rrzzeetteellnnee  ii  jjaassnnee  ddookkuummeennttoowwaanniiee  ssyyttuuaaccjjii  mmaajjąąttkkoowweejj  ii  ffiinnaannssoowweejj,,  
ee..  oosszzcczzęęddnneeggoo  ii  rraaccjjoonnaallnneeggoo  wwyyddaattkkoowwaanniiaa  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh  ddoo  

wwyyssookkoośśccii  uussttaalloonnyycchh  ppllaanneemm  ffiinnaannssoowwyymm  ––  zzggooddnniiee  
zz  oobboowwiiąązzuujjąąccyymm  pprraawweemm  ii  zzaaddaanniiaammii  ppuubblliicczznnyymmii  wwyynniikkaajjąąccyymmii  
zz  uussttaaww  ii  pprrzzeeppiissóóww  wwyykkoonnaawwcczzyycchh..  

44..  KKoonnttrroollęę  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwąą  wwyykkoonnuujjąą::  ggłłóówwnnyy  kkssiięęggoowwyy  ii  zzaassttęęppccaa  
ggłłóówwnneeggoo  kkssiięęggoowweeggoo..  PPoonnaaddttoo  ww  kkoonnttrroollii  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowweejj  
uucczzeessttnniicczząą  ––  ddyyrreekkttoorr,,  zzaassttęęppccyy  ddyyrreekkttoorraa,,  rraaddccyy  pprraawwnnii,,  kkiieerroowwnniiccyy  
kkoommóórreekk  oorrggaanniizzaaccyyjjnnyycchh  ii  ppllaaccóówweekk  oorraazz  pprraaccoowwnniiccyy  zzoobboowwiiąązzaannii  ddoo  
wwyykkoonnyywwaanniiaa  kkoonnttrroollii  ww  ookkrreeśślloonnyymm  zzaakkrreessiiee..  

55..  WW  cceelluu  rreeaalliizzaaccjjii  zzaaddaańń  ggłłóówwnnyy  kkssiięęggoowwyy  mmaa  pprraawwoo::  
aa..  ookkrreeśślliićć  zzaassaaddyy  wweeddłłuugg  kkttóórryycchh  mmaajjąą  bbyyćć  rreeaalliizzoowwaannee  pprraaccee  

zzaappeewwnniiaajjąąccee  pprraawwiiddłłoowwoośśćć  ggoossppooddaarrkkii  ffiinnaannssoowweejj,,  kkaallkkuullaaccjjii  
kkoosszzttóóww  ii  sspprraawwoozzddaawwcczzoośśccii,,  

bb..  żżąąddaaćć  uuddzziieelleenniiaa  iinnffoorrmmaaccjjii  ii  wwyyjjaaśśnniieeńń  oorraazz  uuddoossttęęppnniieenniiaa  ddoo  
wwgglląądduu  ddookkuummeennttóóww  ii  wwyylliicczzeeńń,,  bbęęddąąccyycchh  źźrróóddłłeemm  ttyycchh  iinnffoorrmmaaccjjii  
ii  wwyyjjaaśśnniieeńń,,  

cc..  żżąąddaaćć  uussuunniięęcciiaa  pprrzzeezz  iinnnnee  kkoommóórrkkii  jjeeddnnoossttkkii  ii  ppllaaccóówwkkii  
ww  ooddppoowwiieeddnniimm  tteerrmmiinniiee  uujjaawwnniioonnyycchh  nniieepprraawwiiddłłoowwoośśccii,,  
aa  ww  sszzcczzeeggóóllnnoośśccii  ww  zzaakkrreessiiee  uummóóww  oorraazz  eemmiissjjii  ii  oobbiieegguu  ddoowwooddóóww  
kkssiięęggoowwyycchh,,  
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dd..  ooddmmóówwiićć  ppooddppiissaanniiaa  ddookkuummeennttuu,,  ww  kkttóórryymm  wwyykkrryyłł  
nniieepprraawwiiddłłoowwoośśćć,,  

ee..  zzwwrróócciićć  ddookkuummeennttyy  ffiinnaannssoowwee  nniiee  ssppeełłnniiaajjąąccee  wwyymmooggóóww  kkoonnttrroollii  
mmeerryyttoorryycczznneejj  lluubb  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowweejj..  

66..  GGłłóówwnnyy  kkssiięęggoowwyy  ii  oossoobbyy  wwyymmiieenniioonnee  ww  ppkktt  44  ppooddeejjmmuujjąącc  ddeeccyyzzjjee  
zzwwiiąązzaannee  zz::  
aa..  ppoobbiieerraanniieemm  ii  ggrroommaaddzzeenniieemm  śśrrooddkkóóww  ffiinnaannssoowwyycchh,,  
bb..  zzaacciiąąggaanniieemm  zzoobboowwiiąązzaańń  ffiinnaannssoowwyycchh  ii  ddookkoonnyywwaanniieemm  wwyyddaattkkóóww,,  
cc..  uuddzziieellaanniieemm  zzaammóówwiieeńń  ppuubblliicczznnyycchh,,  
dd..  zzwwrrootteemm  śśrrooddkkóóww  ppuubblliicczznnyycchh..  

ssąą  zzoobboowwiiąązzaannii  kkaażżddoorraazzoowwoo  ddookkoonnaaćć  ooddppoowwiieeddnniieejj  kkoonnttrroollii  ffiinnaannssoowwoo--
kkssiięęggoowweejj  ppoodd  wwzzggllęęddeemm::  lleeggaallnnoośśccii,,  ggoossppooddaarrnnoośśccii,,  rrzzeetteellnnoośśccii  ii  cceelloowwoośśccii  
ppllaannoowwaanneeggoo  ddzziiaałłaanniiaa  oorraazz  nnaaddzzoorroowwaaćć  wwyykkoonnyywwaanniiee  wwyyddaannyycchh  ddeeccyyzzjjii..  

  

  WWsszzyyssttkkiiee  ddookkuummeennttyy,,  ppoowwoodduujjąąccee  ppoowwssttaawwaanniiee  zzaaaannggaażżoowwaanniiaa  śśrrooddkkóóww  
ppuubblliicczznnyycchh  ––  ssttaannuu  pprraawwnneeggoo  ppoopprrzzeeddzzaajjąącceeggoo  ddookkoonnaanniiee  wwyyddaattkkuu  ((uummoowwyy,,  
ppoorroozzuummiieenniiaa,,  zzaammóówwiieenniiaa  ii  iinnnnee))  ppooddlleeggaajjąą  wwssttęęppnneejj  aakkcceeppttaaccjjii  ggłłóówwnneeggoo  
kkssiięęggoowweeggoo,,  ww  pprrzzyyppaaddkkuu  jjeeggoo  nniieeoobbeeccnnoośśccii  pprrzzeezz  zzaassttęęppccęę  ggłłóówwnneeggoo  kkssiięęggoowweeggoo..  
  
44..22..  KKoonnttrroollaa  mmeerryyttoorryycczznnaa  

11..  WWsszzeellkkiiee  iinnffoorrmmaaccjjee  ppoowwiinnnnyy  zznnaalleeźźćć  ssiięę  nnaa  ooddwwrroocciiee  ––  oossttaattnniiaa  ssttrroonnaa  
ddoowwoodduu  zzaakkuuppuu  ttoowwaarruu  lluubb  uussłłuuggii..  JJeeżżeellii  jjeesstt  ttoo  nniieemmoożżlliiwwee,,  ooppiiss  
ssppoorrzząąddzzaa  ssiięę  nnaa  zzaałłąącczzoonneejj  kkaarrttccee..    

22..  NNiiee  wwoollnnoo  ddookkoonnyywwaaćć  żżaaddnnyycchh  nnoottaatteekk  nnaa  ppiieerrwwsszzeejj  ssttrroonniiee  
ddookkuummeennttuu  ppoozzaa  ddeekkrreettaaccjjąą  ddyyrreekkttoorraa  MMOOPPRR  oorraazz  sseekkrreettaarriiaatteemm  
ggłłóówwnnyymm,,  kkttóórryy  ddookkoonnuujjee  rreejjeessttrraaccjjii  ddoowwoodduu  ww  kkssiięęddzzee  
kkoorreessppoonnddeennccyyjjnneejj  nnaassttęęppnniiee  nnaa  ddookkuummeenncciiee  wwppiissuujjee  ddaattęę  wwppłłyywwuu  
ii  nnuummeerr  rreejjeessttrraaccjjii..  

33..  PPrraaccoowwnniikk,,  kkttóórreeggoo  ddoottyycczzyy  zzaakkrreess  zzaaddaańń  wwyynniikkaajjąąccyy  zz  ddoowwoodduu  
sspprraawwddzzaa  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyymm  iinnffoorrmmaaccjjee  zzaawwaarrttee  
ww  ddoowwooddzziiee,,  ww  ttyymm  rróówwnniieeżż  sspprraawwddzzaa  zzggooddnnoośśćć  zz  zzaawwaarrttąą  uummoowwąą,,  
zzlleecceenniieemm,,  zzaammóówwiieenniieemm..  

44..  ZZaaddaanniieemm  kkoonnttrroollii  mmeerryyttoorryycczznneejj  jjeesstt  zzaaddbbaanniiee  oo  wwyycczzeerrppuujjąąccyy  ooppiiss  
ooppeerraaccjjii  ggoossppooddaarrcczzeejj  ooddnnoosszząąccyy  ssiięę  ddoo  ttrreeśśccii  ddookkuummeennttuu,,  kkttóórrąą  
ooddzzwwiieerrcciieeddllaa..  JJeeżżeellii  jjeejj  cchhaarraakktteerr  nniiee  wwyynniikkaa  jjaassnnoo  zz  ttrreeśśccii  ddoowwoodduu  
((ssyymmbbooll  lluubb  kkoodd  ttoowwaarruu,,  uussłłuuggii)),,  ttoo  nniieezzbbęęddnnee  jjeesstt  zzaammiieesszzcczzeenniiee  ooppiissuu  
zzddaarrzzeenniiaa  lluubb  zzaałłąącczzeenniiee  ooppiissuu  ddoo  ddookkuummeennttuu..    

55..  OOppiiss  ddoottyycczząąccyy  ttrryybbuu  zzaakkuuppuu  zzggooddnniiee  zz  pprrzzeeppiissaammii  pprraawwaa  zzaammóówwiieeńń  
ppuubblliicczznnyycchh  oorraazz  wwnniioosskkiieemm  oo  zzaaaannggaażżoowwaanniiee  śśrrooddkkóóww  ppuubblliicczznnyycchh  
oobbcciiąążżaajjąąccyycchh  ppllaann  ffiinnaannssoowwyy  kkoommóórrkkii  oorrggaanniizzaaccyyjjnneejj..  

66..  NNaa  ppoottwwiieerrddzzeenniiee  ddookkoonnaanniiaa  kkoonnttrroollii  mmeerryyttoorryycczznneejj  kkoonnttrroolluujjąąccyy,,  
zzaammiieesszzcczzaa  ddaattęę  ddookkoonnaanniiaa  kkoonnttrroollii  wwrraazz  zz  ppiieecczząąttkkąą  iimmiieennnnąą  
ii  wwłłaassnnyymm  ppooddppiisseemm  lluubb  sstteemmppeell,,  oo  nnaassttęęppuujjąącceejj  ttrreeśśccii::  

  

  SSpprraawwddzzoonnoo  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyymm  
  DDaattaa............................................  PPooddppiiss....................................................  

  

77..  KKoonnttrroollaa  mmeerryyttoorryycczznnaa  jjeesstt  ddookkoonnyywwaannaa  pprrzzeezz  oossoobbyy  wwyyzznnaacczzoonnee,,  
kkiieerroowwnniikkóóww  oorraazz  ssaammooddzziieellnnyycchh  pprraaccoowwnniikkóóww  kkoommóórreekk  
oorrggaanniizzaaccyyjjnnyycchh  MMOOPPRR..  

88..  SSttwwiieerrddzzeenniiee  nniieepprraawwiiddłłoowwoośśccii  mmeerryyttoorryycczznneejj  nnaalleeżżyy  uuwwiiddoocczznniićć  nnaa  
zzaałłąącczzoonnyymm  ddoo  ddoowwoodduu  sszzcczzeeggóółłoowwyymm  ooppiissiiee,,  kkttóórryy  wwiinniieenn  zzaawwiieerraaćć  
ddaattęę  ii  ppooddppiiss  sspprraawwddzzaajjąącceeggoo..    
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99..  UUwwiiddoocczznniioonnee  nniieepprraawwiiddłłoowwoośśccii  ssąą  ppooddssttaawwąą  ddoo  zzaażżąąddaanniiaa  oodd  
kkoonnttrraahheennttaa  wwyyssttaawwiieenniiaa  ffaakkttuurryy  ppoopprraawwnneejj  lluubb  kkoorryygguujjąącceejj..    

1100..  TTeerrmmiinn  pprrzzeekkaazzaanniiaa  ddookkuummeennttuu  ddoo  DDFFKK  ––  nnaassttęęppnneeggoo  ddnniiaa  ppoo  
oottrrzzyymmaanniiuu  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo  nnaajjppóóźźnniieejj,,  22  ddnnii  rroobboocczzee  pprrzzeedd  
wwyyzznnaacczzoonnyymm  tteerrmmiinneemm  ppłłaattnnoośśccii..  

  
44..33..  KKoonnttrroollaa  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowwaa..  

11..  KKoonnttrroollaa  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowwaa  ttoo  sspprraawwddzzeenniiee,,  cczzyy  ddaannee  zzaawwaarrttee  
ww  ddookkuummeenncciiee  źźrróóddłłoowwyymm  ssąą  wwoollnnee  oodd  bbłłęęddóóww  rraacchhuunnkkoowwyycchh  ii  cczzyy  
ooppeerraaccjjaa  ggoossppooddaarrcczzaa  zzoossttaałłaa  ppooddddaannaa  kkoonnttrroollii  mmeerryyttoorryycczznneejj..    

22..  KKoonnttrroollaa  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowwaa  ppoolleeggaa  ww  sszzcczzeeggóóllnnoośśccii  nnaa  
sspprraawwddzzeenniiuu  cczzyy::  
aa..  ddoowwóódd  kkssiięęggoowwyy  zzoossttaałł  wwyyssttaawwiioonnyy  ww  ssppoossóóbb  tteecchhnniicczznniiee  

pprraawwiiddłłoowwyy  ii  zzggooddnnyy  zz  oobboowwiiąązzuujjąąccyymmii  ww  ttyymm  zzaakkrreessiiee  pprrzzeeppiissaammii,,  
bb..  ddoowwóódd  zzoossttaałł  ooppaattrrzzoonnyy  wwłłaaśścciiwwyymmii  ppiieecczzęęcciiaammii  ii  ppooddppiissaammii  ssttrroonn  

bbiioorrąąccyycchh  uuddzziiaałł  ww  zzddaarrzzeenniiuu,,  
cc..  ooppeerraaccjjaa  ggoossppooddaarrcczzaa,,  kkttóórreejj  ddookkuummeenntt  ddoottyycczzyy,,  ppooddddaannaa  zzoossttaałłaa  

kkoonnttrroollii  mmeerryyttoorryycczznneejj  ww  ssppoossóóbb  pprraawwiiddłłoowwyy,,  kkttóórraa  uummoożżlliiwwiiaa  
pprraawwiiddłłoowwee  uujjęęcciiee  zzddaarrzzeenniiaa  ggoossppooddaarrcczzeeggoo  ww  kkssiięęggaacchh  
rraacchhuunnkkoowwyycchh  ii  cczzyy  ddoowwóódd  zzoossttaałł  ppooddppiissaannyy  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  
mmeerryyttoorryycczznnyymm,,  

dd..  ddoowwóódd  jjeesstt  wwoollnnyy  oodd  bbłłęęddóóww  rraacchhuunnkkoowwyycchh,,  
ee..  ddoowwóódd  wwyyrraażżoonnyy  ww  wwaalluucciiee  oobbcceejj,,  ppoossiiaaddaa  pprrzzeelliicczzeenniiee  nnaa  wwaalluuttęę  

ppoollsskkąą  ii  cczzyy  ww  ssppoossóóbb  pprraawwiiddłłoowwyy  ddookkoonnaannoo  tteeggoo  pprrzzeelliicczzeenniiaa..  
33..  ZZaaddaanniieemm  kkoonnttrroolluujjąącceeggoo  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowwyymm  jjeesstt  

nniieeddooppuusszzcczzeenniiee  ddoo  zzaappłłaattyy  ii  zzaakkssiięęggoowwaanniiaa  ddoowwoodduu  ppoossiiaaddaajjąącceeggoo  
wwaaddyy  ffoorrmmaallnnee  ii  mmeerryyttoorryycczznnee..  

44..  KKoonnttrroolluujjąąccyy  nnaa  ddoowwóódd  wwyykkoonnaanniiaa  kkoonnttrroollii  ffoorrmmaallnneejj  ii  rraacchhuunnkkoowweejj  
zzaammiieesszzcczzaa  nnaa  ooddwwrroocciiee  ddookkuummeennttuu  ppiieecczząąttkkęę,,  oo  nnaassttęęppuujjąącceejj  ttrreeśśccii::  

  

  SSpprraawwddzzoonnoo  ppoodd  wwzzggllęęddeemm    
  ffoorrmmaallnnyymm  ii  rraacchhuunnkkoowwyymm  
  DDaattaa........................  PPooddppiiss............................  
  

55..  KKoonnttrroollaa  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowwaa  ddookkoonnyywwaannaa  jjeesstt  pprrzzeezz  pprraaccoowwnniikkóóww  
ddzziiaałłuu  ffiinnaannssoowwoo--kkssiieeggoowweeggoo..  

66..  DDoo  oossoobbyy  ddookkoonnuujjąącceejj  kkoonnttrroollii  ffoorrmmaallnneejj  ii  rraacchhuunnkkoowweejj  nnaalleeżżyy  
pprrzzyyggoottoowwaanniiee  ddoowwoodduu  kkssiięęggoowweeggoo  ddoo  zzaattwwiieerrddzzeenniiaa,,  ppoopprrzzeezz  
wwpprroowwaaddzzeenniiee  ddoo  kkllaauuzzuullii  zzaattwwiieerrddzzaajjąącceejj  kkwwoottyy,,  nnaa  kkttóórrąą  ooppiieewwaa  
ddoowwóódd  --  lliicczzbboowwoo  ii  ssłłoowwnniiee  oorraazz  zzaaddbbaanniiee  oo  ttoo,,  aażżeebbyy  ddoowwóódd  kkssiięęggoowwyy  
zzoossttaałł  pprraawwiiddłłoowwoo  zzaakkwwaalliiffiikkoowwaannyy  ddoo  uujjęęcciiaa  ww  kkssiięęggaacchh  
rraacchhuunnkkoowwyycchh  ii  zzaattwwiieerrddzzoonnyy..    

  

ZZaattwwiieerrddzzoonnoo  ddoo  wwyyppłłaattyy  zzee  śśrrooddkkóóww........................  
DDzziiaałł..............  RRoozzddzziiaałł..........  §§............  kkwwoottaa................  

        §§............  kkwwoottaa..................  
        §§............  kkwwoottaa..................  

PPoottrrąącceenniiaa..........................................................  kkwwoottaa..................  
      DDoo  wwyyppłłaattyy  ––  zzwwrroottuu.......................

SSłłoowwnniiee..................................................................................................................  
..................................................    ........................................................  
GGłłóówwnnyy  kkssiięęggoowwyy    DDyyrreekkttoorr  
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77..  PPoo  ddookkoonnaanniiuu  zzaappłłaattyy  nnaa  ddoowwooddzziiee  ssttaannoowwiiąąccyymm  ppooddssttaawwęę  rreeaalliizzaaccjjii  
zzaammiieesszzcczzaannaa  jjeesstt  kkllaauuzzuullaa::  

  
  ZZaappłłaaccoonnoo  pprrzzeelleewweemm  
  DDnniiaa........................  PPooddppiiss............................    
  
44..44..  DDeekkrreettaaccjjaa  ii  nnuummeerraaccjjaa  ddookkuummeennttóóww  kkssiięęggoowwyycchh  

11..  DDoowwóódd  zzaaooppaattrrzzoonnyy  ww  wwyymmiieenniioonnee  ww  ppkktt  44..22..  ppppkktt  55,,  ppkktt..44..33..  ppppkktt  44,,  
66  ii  77  kkllaauuzzuullee  ppooddlleeggaa  ddeekkrreettaaccjjii..  

22..  DDeekkrreettaaccjjaa  ppoolleeggaa  nnaa  nnaanniieessiieenniiuu  nnaa  ddoowwooddzziiee  kkssiięęggoowwyymm  kkoonntt,,  nnaa  
kkttóórree  mmaajjąą  bbyyćć  zzaakkssiięęggoowwaannee  ddaannee  zz  ddoowwoodduu..  PPoowwiinnnnaa  bbyyćć  wwyykkoonnaannaa  
ssttaarraannnniiee  ii  ww  wwyyrraaźźnnyy  ssppoossóóbb  ooddrróóżżnniiaajjąąccyy  jjąą  oodd  ttrreeśśccii  ddookkuummeennttuu..  

33..  DDeekkrreettoowwaanniiee  mmoożżee  bbyyćć  wwyykkoonnaannee  ww  ssppoossóóbb  ttrraaddyyccyyjjnnyy,,  ttjj..  rręęcczznniiee  lluubb  
aauuttoommaattyycczznniiee  ww  ssyysstteemmiiee  kkoommppuutteerroowwyymm..  

44..  DDeekkrreettaaccjjii  ddookkoonnuujjee  pprraaccoowwnniikk  SSeekkccjjii  KKssiięęggoowweejj  zzggooddnniiee  zz  zzaakkrreesseemm  
cczzyynnnnoośśccii..  

55..  WW  cceelluu  sspprraawwddzzeenniiaa  kkoommpplleettnnoośśccii  ii  pprraawwiiddłłoowwoośśccii  zzaappiissóóww  
ww  uurrzząąddzzeenniiaacchh  kkssiięęggoowwyycchh  kkaażżddyy  ddoowwóódd  mmuussii  bbyyćć  oozznnaacczzoonnyy  
nnuummeerreemm  kkoolleejjnnyymm  zz  zzaacchhoowwaanniieemm  cchhrroonnoollooggiiii..  

66..  NNuummeerr  wwiinniieenn  bbyyćć  nnaappiissaannyy  ww  ssppoossóóbb  wwyyrróóżżnniiaajjąąccyy  ggoo  ssppoośśrróódd  iinnnnyycchh  
ccyyffrr,,  ppoowwiinniieenn  bbyyćć  uummiieesszzcczzoonnyy  ww  kkoolloorroowweejj  oobbwwóóddccee,,  ww  ggóórrnnyymm  
pprraawwyymm  rroogguu  nnaa  cczzoollee  ddookkuummeennttuu..  

77..  KKaażżddeeggoo  rrookkuu  nnuummeerraaccjjaa  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  rroozzppoocczzyynnaannaa  jjeesstt  oodd  
nnuummeerruu  11,,  ooddddzziieellnniiee  ddllaa  kkaażżddeeggoo  zzaaddaanniiaa,,  wwyynniikkaajjąącceeggoo  zz  ddzziiaałłaallnnoośśccii  
jjeeddnnoossttkkii..  

  
44..55..  KKssiięęggoowwaanniiee  ii  zzaabbeezzppiieecczzeenniiee  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh..  

11..  WW  jjeeddnnoossttccee  kkssiięęggii  rraacchhuunnkkoowwee  ssąą  pprroowwaaddzzoonnee  pprrzzyy  uużżyycciiuu  kkoommppuutteerraa  
ww  pprrooggrraammiiee  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwyymm..  

22..  DDookkuummeenntt  ppoo  zzaakkssiięęggoowwaanniiuu  nnaa  wwsskkaazzaannyycchh  ww  ddeekkrreecciiee  kkoonnttaacchh  mmuussii  
bbyyćć  wwppiięęttyy  ddoo  sseeggrreeggaattoorraa  ww  kkoolleejjnnoośśccii  nnuummeerróóww  nnaarraassttaajjąąccyycchh  
ii  ooddppoowwiieeddnniioo  zzaabbeezzppiieecczzoonnyy  pprrzzeedd  zzaagguubbiieenniieemm  lluubb  zznniisszzcczzeenniieemm..  

33..  PPoo  uuppłłyywwiiee  rrookkuu  ddookkuummeennttyy  źźrróóddłłoowwee  pprrzzeekkaazzyywwaannee  ssąą  ddoo  aarrcchhiiwwuumm  
ppooddrręęcczznneeggoo  DDFFKK..  NNaattoommiiaasstt  ppoo  ddwwóócchh  llaattaacchh  ddoo  aarrcchhiiwwuumm  ggłłóówwnneeggoo  
MMOOPPRR..  

44..  DDaannee  pprrzzeettwwaarrzzaannee  ww  ssyysstteemmiiee  iinnffoorrmmaattyycczznnyymm  cchhrroonniioonnee  ssąą  ppoopprrzzeezz  
ssyysstteemm  iiddeennttyyffiikkaattoorróóww  ooddrręębbnnyycchh  ddllaa  kkaażżddeeggoo  pprraaccoowwnniikkaa,,  hhaassłłaa  
ddoossttęęppuu  oorraazz  ttwwoorrzzeenniiee  kkooppiiii  zzbbiioorroowwyycchh..  

55..  DDoowwooddyy  kkssiięęggoowwee  zznnaajjdduujjąąccee  ssiięę  ww  DDFFKK  nniiee  mmooggąą  bbyyćć  wwyyddaawwaannee  
zz  sseekkccjjii,,  kkttóórraa  pprrzzeecchhoowwuujjee  ddookkuummeennttyy..  WW  pprrzzyyppaaddkkuu  zzaaiissttnniieenniiaa  
kkoonniieecczznnoośśccii  sspprraawwddzzeenniiaa  ddookkuummeennttuu  pprrzzeezz  pprraaccoowwnniikkaa  iinnnneejj  sseekkccjjii  
ddookkuummeenntt  mmoożżee  bbyyćć  uuddoossttęęppnniioonnyy,,  aallee  ttyyllkkoo  nnaa  mmiieejjssccuu..  

66..  WWyyddaawwaanniiee  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  nnaa  zzeewwnnęęttrrzz  ((ddllaa  PPoolliiccjjii,,  SSąądduu))  mmoożżee  
nnaassttąąppiićć  ww  ooppaarrcciiuu  oo  uuppoowwaażżnniieenniiee  oorrggaannuu  żżąąddaajjąącceeggoo,,  nnaa  ppooddssttaawwiiee  
zzggooddyy  ddyyrreekkttoorraa  MMOOPPRR,,  zzaa  ppookkwwiittoowwaanniieemm..  
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44..66..  PPoopprraawwiiaanniiee  bbłłęęddóóww  ww  ddoowwooddaacchh  kkssiięęggoowwyycchh..  
  

11..  BBłłęęddyy::  
  

aa))  nniieeddooppuusszzcczzaallnnee  jjeesstt  ddookkoonnyywwaanniiee  ww  ddoowwooddaacchh  kkssiięęggoowwyycchh  
wwyymmaazzyywwaanniiaa  ii  pprrzzeerróóbbeekk,,  

bb))  zzaabbrraanniiaa  ssiięę  uużżyywwaanniiaa  kkoorreekkttoorraa  ww  ddoowwooddaacchh  ffiinnaannssoowwoo--
kkssiięęggoowwyycchh,,  

cc))  nniiee  wwoollnnoo  ppoopprraawwiiaaćć  ppoojjeeddyynncczzyycchh  lliitteerr  lluubb  ccyyffrr,,  
dd))  bbłłęęddyy,,  ww  ddoowwooddaacchh  źźrróóddłłoowwyycchh  zzeewwnnęęttrrzznnyycchh  oobbccyycchh  ii  wwłłaassnnyycchh  

mmoożżnnaa  kkoorryyggoowwaaćć  jjeeddyynniiee  pprrzzeezz  wwyyssłłaanniiee  kkoonnttrraahheennttoowwii  
ooddppoowwiieeddnniieeggoo  ddookkuummeennttuu  zzaawwiieerraajjąącceeggoo  sspprroossttoowwaanniiee  wwrraazz  zzee  
ssttoossoowwaannyymm  uuzzaassaaddnniieenniieemm,,  

ee))  bbłłęęddyy,,  ww  ddoowwooddaacchh  wweewwnnęęttrrzznnyycchh  mmooggąą  bbyyćć  ppoopprraawwiiaannee  pprrzzeezz  
sskkrreeśślleenniiee  bbłłęęddnneejj  ttrreeśśccii  lluubb  kkwwoottyy,,  zz  uuttrrzzyymmaanniieemm  cczzyytteellnnoośśccii  
sskkrreeśślloonnyycchh  wwyyrraażżeeńń  lluubb  lliicczzbb,,  wwppiissaanniiee  ttrreeśśccii  ppoopprraawwnneejj  
uummiieesszzcczzeenniiee  ddaattyy  ppoopprraawwkkii  oorraazz  zzłłoożżeenniiee  ppooddppiissuu  oossoobbyy  ddoo  tteeggoo  
uuppoowwaażżnniioonneejj,,  ww  pprrzzyyppaaddkkuu  ppaarraaffkkii  kkoonniieecczznnaa  iimmiieennnnaa  ppiieecczząąttkkaa,,  

ff))  bbłłęęddyy  ww  ddoowwooddaacchh  ggoottóówwkkoowwyycchh,,  cczzeekkaacchh  ii  ddrruukkaacchh  śścciissłłeeggoo  
zzaarraacchhoowwaanniiaa  mmooggąą  bbyyćć  ppoopprraawwiioonnee  jjeeddyynniiee  ppoopprrzzeezz  uunniieewwaażżnniieenniiee  
ddoowwoodduu  zzaawwiieerraajjąącceeggoo  bbłłąądd  ii  wwyyssttaawwiieenniiee  nnoowweeggoo,,  

gg))  bbłłęęddyy  ssttwwiieerrddzzoonnee  ww  uummoowwaacchh  wwyymmaaggaajjąą  sspprroossttoowwaanniiaa  ww  ddrrooddzzee  
aanneekkssuu  ddoo  uummoowwyy,,  

hh))  bbłłęęddyy  ssttwwiieerrddzzoonnee  ww  zzaammóówwiieenniiaacchh  wwyymmaaggaajjąą  ppiisseemmnneeggoo  
sspprroossttoowwaanniiaa,,  kkttóórree  nnaalleeżżyy  ddoossttaarrcczzyyćć  pprrzzyyjjmmuujjąącceemmuu  zzaammóówwiieenniiee  
zzaa  ppoottwwiieerrddzzeenniieemm  ooddbbiioorruu..  

ii))  ddoo  ddookkoonnyywwaanniiaa  ppoopprraawweekk  ww  ddoowwooddaacchh  wweewwnnęęttrrzznnyycchh  uuppoowwaażżnniieennii  
ssąą  pprraaccoowwnniiccyy  ssppoorrzząąddzzaajjąąccyy  ddookkuummeennttaaccjjęę,,  

pprraaccoowwnniiccyy  DDFFKK  ddookkoonnuujjąą  kkoorreekkttyy  bbłłęęddnnyycchh  zzaappiissóóww  ww  kkssiięęggaacchh  
rraacchhuunnkkoowwyycchh  nnaa  ddoowwooddzziiee  ––  „„PPKK  --  ppoolleecceenniiee  kkssiięęggoowwaanniiaa””..  
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RRoozzddzziiaałł  VV  
  

KKoonnttrroollaa  ii  oobbiieegg  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  rroozzlliicczzaannyycchh  nnaa    
  

ppooddssttaawwiiee  ooddrręębbnnyycchh  uummóóww..  
  

KKoonnttrroollaa  ddookkuummeennttóóww  ddoottyycczząąccyycchh  zzaaddaańń  rreeaalliizzoowwaannyycchh  nnaa  ppooddssttaawwiiee  
pprroojjeekkttóóww  lluubb  pprrooggrraammóóww  ffiinnaannssoowwaannyycchh  zzee  śśrrooddkkóóww  oottrrzzyymmaannyycchh  nnaa  
ppooddssttaawwiiee  ooddrręębbnnyycchh  uummóóww  lluubb  ppoorroozzuummiieeńń  wwyymmaaggaa,,  oopprróócczz  ookkrreeśślloonnyycchh  
ww  iinnssttrruukkccjjii  zzaassaadd  kkoonnttrroollii  ii  oobbiieegguu  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  bbaarrddzziieejj  
sszzcczzeeggóółłoowweejj  iinnffoorrmmaaccjjii,,  nniiżż  wwyymmaaggaa  tteeggoo  uussttaawwaa  oo  rraacchhuunnkkoowwoośśccii..  
  

WWaarruunnkkiieemm  zzaalliicczzeenniiaa  ppoonniieessiioonneeggoo  wwyyddaattkkuu  ddoo  kkoosszzttóóww  kkwwaalliiffiikkoowwaannyycchh  
((ssppeełłnniieenniiee  kkrryytteerriióóww  ppooddlleeggaajjąąccyycchh  zzwwrroottoowwii--ssffiinnaannssoowwaanniiuu))  jjeesstt  jjeeggoo  rrzzeetteellnnee  
uuddookkuummeennttoowwaanniiee  ii  mmoożżlliiwwoośśćć  wweerryyffiikkaaccjjii..  
  

IIssttoottnnyymm  ddookkuummeenntteemm  nnaakkłłaaddaajjąąccyymm  ddooddaattkkoowwee  oobboowwiiąązzkkii  nnaa  jjeeddnnoossttkkęę,,  ww  zzaakkrreessiiee  
ddookkuummeennttaaccjjii  jjeesstt  uummoowwaa  oo  ddoottaaccjjii  oorraazz  zzaałłąącczznniikkii,,  kkttóórree  śścciiśśllee  ookkrreeśśllaajjąą  wwaarruunnkkii  
ggrroommaaddzzeenniiaa  ddookkuummeennttaaccjjii  ii  pprrzzeekkaazzyywwaanniiaa  rroozzlliicczzeenniiaa..    
  
55..11..ZZaaddaanniiaa  DDzziiaałłuu  FFiinnaannssoowwoo  ––  KKssiięęggoowweeggoo  
  

OOddrręębbnnaa  ii  pprraawwiiddłłoowwaa  rraacchhuunnkkoowwoośśćć  jjeesstt  jjeeddnnyymm  zz  ggłłóówwnnyycchh  wwaarruunnkkóóww  
rrzzeetteellnneejj,,  pprraawwiiddłłoowweejj  ii  tteerrmmiinnoowweejj  iinnffoorrmmaaccjjii  oorraazz  rroozzlliicczzaanniiaa  wwyyddaattkkóóww  
kkwwaalliiffiikkoowwaannyycchh..    

11..  NNaa  ppoottrrzzeebbyy  pprrooggrraammuu//pprroojjeekkttuu  jjeeddnnoossttkkaa  pprroowwaaddzzii  ooddrręębbnnyy  
rraacchhuunneekk  bbaannkkoowwyy  ddllaa  pprrzzyycchhooddóóww  ii  ddllaa  wwyyddaattkkóóww..  

22..  ŚŚrrooddkkii  ppoommooccoowwee  ssąą  pprroowwaaddzzoonnee  pprrzzeezz  wwyyzznnaacczzoonneeggoo  pprraaccoowwnniikkaa  
SSeekkccjjii  KKssiięęggoowweejj  ww  ooddrręębbnneejj  eewwiiddeennccjjii  kkssiięęggoowweejj  ww  rraammaacchh  
pprroowwaaddzzoonnyycchh  kkssiiąągg  rraacchhuunnkkoowwyycchh,,  nnaa  ppooddssttaawwiiee  iiddeennttyycczznnyycchh,,  lleecczz  
rróówwnniieeżż  wwyyooddrręębbnniioonnyycchh  ddookkuummeennttaacchh  ((ddoowwooddaacchh  źźrróóddłłoowwyycchh))  
kkssiięęggoowwyycchh..  

33..  OOddrręębbnnoośśćć  kkssiięęggoowwaa  ssppeełłnniiaa  wwaarruunneekk,,  ssppoorrzząąddzzeenniiaa  ww  kkaażżddyymm  
mmoommeenncciiee  zzbbiillaannssoowwaanniiaa  aakkttyywwóóww  ii  ppaassyywwóóww  pprrzzyy  zzaacchhoowwaanniiuu  zzaassaaddyy  
kkaassoowweejj..  

44..  DDoowwooddyy  kkssiięęggoowwee  ssppoorrzząąddzzoonnee  ww  ssyysstteemmiiee  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwyymm  
mmuusszząą  bbyyćć  ppoottwwiieerrddzzoonnee  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyymm  pprrzzeezz  
kkoooorrddyynnaattoorraa  ooddppoowwiieeddzziiaallnneeggoo  zzaa  zzaaddaanniiee..  

55..  DDookkuummeennttaaccjjęę  wwyynnaaggrrooddzzeenniiaa  zzwwiiąązzaanneeggoo  zz  zzaattrruuddnniieenniieemm  
pprraaccoowwnniikkóóww  ii  iinnnnyycchh  oossóóbb  nnaa  ppoottrrzzeebbyy  rreeaalliizzoowwaanneeggoo  pprroojjeekkttuu  
ssppoorrzząąddzzaa  pprraaccoowwnniikk  SSeekkccjjii  PPłłaacc..  DDoowwooddyy  mmuusszząą  bbyyćć  wwyyooddrręębbnniioonnee  
ppoodd  wwzzggllęęddeemm  nnuummeerraaccjjii  ii  pprrzzeecchhoowwyywwaanniiaa  ((ww  sseeggrreeggaattoorrzzee  mmuussii  bbyyćć  
uummoowwaa  oo  pprraaccęę,,  uummoowwaa  zzlleecceenniiee  lluubb  oo  ddzziieełłoo,,  kkaarrttaa  pprraaccyy,,  lliissttaa  wwyyppłłaattyy  ii  iinnnnee  
ddookkuummeennttyy  ppoottwwiieerrddzzaajjąąccee  wwyykkoonnaanniiee  pprraaccyy  nnaa  rrzzeecczz  pprroojjeekkttuu))..  WW  kkaażżddyymm  
mmiieessiiąąccuu  mmuussii  bbyyćć  kkoommpplleett  ddookkuummeennttóóww..    

66..  DDookkuummeennttyy  ppłłaaccoowwee  mmuusszząą  bbyyćć  ppoottwwiieerrddzzoonnee  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  
mmeerryyttoorryycczznnyymm  pprrzzeezz  kkoooorrddyynnaattoorraa  zzaaddaanniiaa..  

77..  ZZaakkuuppiioonnee  nnaa  ppoottrrzzeebbyy  pprroojjeekkttuu  śśrrooddkkii  ttrrwwaałłee  ii  ppoozzoossttaałłee  sskkłłaaddnniikkii  
mmaajjąąttkkuu,,  ssąą  ooddrręębbnniiee  eewwiiddeennccjjoonnoowwaannee  ww  kkssiięęddzzee  iinnwweennttaarrzzoowweejj  
ii  aammoorrttyyzzaaccjjii..  DDoowwóódd  pprrzzyyjjęęcciiaa  mmaajjąąttkkuu  nnaa  ssttaann  ssppoorrzząąddzzaa  pprraaccoowwnniikk  
SSeekkccjjii  MMaatteerriiaałłoowwoo--IInnwweennttaarryyzzaaccyyjjnneejj..  SSzzcczzeeggóółłoowwee  zzaassaaddyy  zzaakkuuppuu  
ii  rroozzlliicczzaanniiaa  sskkłłaaddnniikkóóww  mmaajjąąttkkuu,,  ookkrreeśśllaa  uummoowwaa..    



22 
 

88..  DDookkuummeennttaaccjjaa  ffiinnaannssoowwoo--kkssiięęggoowwaa  ddllaa  kkaażżddeeggoo  pprrooggrraammuu  lluubb  
ffuunndduusszzuu  jjeesstt  pprrzzeecchhoowwyywwaannaa  ooddrręębbnniiee,,  oozznnaacczzoonnaa  ooddppoowwiieeddnniimm  llooggoo  
pprrooggrraammuu  lluubb  ffuunndduusszzuu  ii  aarrcchhiiwwiizzoowwaannaa  pprrzzeezz  ookkrreess  wwyyzznnaacczzoonnyy  
uummoowwąą  lluubb  pprrzzeeppiisseemm..  

99..  KKoonnttrroollii  ffoorrmmaallnnoo--rraacchhuunnkkoowweejj  ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh  ddookkoonnuujjąą  
pprraaccoowwnniiccyy  DDFFKK  zzggooddnniiee  zz  ppkktt  44..33  „„IInnssttrruukkccjjii  oobbiieegguu  ii  kkoonnttrroollii  
ddoowwooddóóww  kkssiięęggoowwyycchh””..  

  
55..22  ZZaaddaanniiaa  KKoooorrddyynnaattoorraa  pprrooggrraammuu  //  pprroojjeekkttuu..  
  

KKoonnttrroollii  ppoodd  wwzzggllęęddeemm  mmeerryyttoorryycczznnyymm  ddoowwooddóóww  źźrróóddłłoowwyycchh  ddoottyycczząąccyycchh  
rreeaalliizzaaccjjii  ddaanneeggoo  pprrooggrraammuu  ddookkoonnuujjee  pprraaccoowwnniikk  uuppoowwaażżnniioonnyy  pprrzzeezz  
DDyyrreekkttoorraa  MMOOPPRR  ddoo  nnaaddzzoorroowwaanniiaa  pprraawwiiddłłoowweeggoo  wwyykkoonnaanniiaa  zzaaddaanniiaa  ––  
kkoooorrddyynnaattoorr  ((kkiieerroowwnniikk))..    

11..  NNaa  wwsszzyyssttkkiicchh  ddookkuummeennttaacchh  kkssiięęggoowwyycchh,,  oopprróócczz  aaddnnoottaaccjjii  
wwyymmiieenniioonneejj  ww  iinnssttrruukkccjjii  ww  ppkktt  44..22  mmuussii  ssiięę  zznnaalleeźźćć::  
aa))  iinnffoorrmmaaccjjaa,,  zz  jjaakkiicchh  śśrrooddkkóóww  jjeesstt  ffiinnaannssoowwaannyy  wwyyddaatteekk  nnpp..  „„PPrroojjeekktt  

jjeesstt  wwssppóółłffiinnaannssoowwaannyy  zzee  śśrrooddkkóóww  EEuurrooppeejjsskkiieeggoo  FFuunndduusszzuu  SSppoołłeecczznneeggoo  oorraazz  zzee  
śśrrooddkkóóww  bbuuddżżeettuu  ppaańńssttwwaa””..  NNaa  ddookkuummeenncciiee  nniiee  wwoollnnoo  uużżyywwaaćć  sskkrróóttuu  
ffuunndduusszzuu  nnpp..  EEFFSS,,  mmuussii  bbyyćć  wwppiissaannaa  ppeełłnnaa  nnaazzwwaa,,  

bb))  nnuummeerr  jjeeżżeellii  jjeesstt  nnaaddaannyy  ii  nnaazzwwaa  pprroojjeekkttuu  --  nnpp..  „„PPrroojjeekktt  NNrr  11223344””GGrruunntt  ttoo  
rrooddzziinnkkaa””,,  

cc))  nnuummeerr  ii  ddaattaa  uummoowwyy  --  nnpp..  „„UUmmoowwaa  NNrr  223344  zz  ddnniiaa  0011..0011..22000077””  
dd))  nnuummeerr  kkaatteeggoorriiii  ii  rrooddzzaajj  wwyyddaattkkuu  --  nnpp..  kkaatteeggoorriiaa  IIII  BB  ––  kkoosszzttyy,,  
ee))  ooppiiss  zzwwiiąązzkkuu  zz  wwyyddaattkkiieemm  pprroojjeekkttuu  ––  nnaalleeżżyy  ssiięę  ttuu  ooddnniieeśśćć  ddoo  hhaarrmmoonnooggrraammuu  

rrzzeecczzoowwoo--ffiinnaannssoowweeggoo,,  
ff))  kkwwoottaa  wwyyddaattkkuu  kkwwaalliiffiikkoowwaanneeggoo  ––  nnaalleeżżyy  wwsskkaazzaaćć  ww  ooppiissiiee  kkwwoottęę  

wwyynniikkaajjąąccąą  zz  ddoowwoodduu  źźrróóddłłoowweeggoo..  
gg))  kkwwoottaa  wwyyddaattkkuu  kkwwaalliiffiikkoowwaanneeggoo  ww  wwyyddaattkkaacchh  wwssppóóllnnyycchh  ––  zzaakkuupp  

ttoowwaarróóww  ii  uussłłuugg  nnaa  ppoottrrzzeebbyy  jjeeddnnoossttkkii  ii  pprroojjeekkttuu..  OOppiiss  ddoowwoodduu  jjeesstt  ssppoorrzząąddzzaannyy  
pprrzzeezz  pprraaccoowwnniikk  SSAAiiZZPP  zzggooddnniiee  zz  ppkktt  44..22  ii  kkoooorrddyynnaattoorraa  zzaaddaanniiaa  
ww  zzaakkrreessiiee  rroozzsszzeerrzzoonnyymm,,  ttjj..    
>>  ggddyy  nnaa  ffaakkttuurrzzee  ssąą  zzaakkuuppyy  ddoottyycczząąccee  jjeeddnnoossttkkii  ii  pprroojjeekkttuu  ttrrzzeebbaa  

wwsskkaazzaaćć  kkwwoottęę  kkwwaalliiffiikkoowwaannąą  zz  pprrooggrraammuu//pprroojjeekkttuu  --  nnpp..  ppoozz..  22,,  44,,  66  
ffaakkttuurryy,,  ddoottyycczzyy  wwyyddaattkkóóww  kkwwaalliiffiikkoowwaannyycchh  nnaa  ssuummęę  ––  330000  zzłł,,  ww  łłąącczznneejj  kkwwoocciiee  
ffaakkttuurryy  ––  880000  zzłł..  

>>  ww  pprrzzyyppaaddkkuu  wwssppóóllnnyycchh  kkoosszzttóóww::  mmeeddiiaa,,  ttrraannssppoorrtt,,  IInntteerrnneett,,  eenneerrggiiaa,,  iittpp..  
nnaa  ffaakkttuurrzzee  oopprróócczz  ooppiissuu  nnaalleeżżyy  pprrzzeeddssttaawwiićć  ssppoossóóbb  wwyylliicczzeenniiaa  
kkwwoottyy  kkwwaalliiffiikkoowwaanneejj..    

>>  aabbyy  wwyyddaattkkii  zzoossttaałłyy  uuzznnaannee  zzaa  kkwwaalliiffiikkoowwaannee  jjeesstt  kkoonniieecczznnee,,  
ookkrreeśślleenniiee  nnaa  ppiiśśmmiiee  ii  ppooddppiissaanniiee  pprrzzeezz  kkoooorrddyynnaattoorraa  pprroojjeekkttuu  
lluubb  jjeeggoo  zzaassttęęppccęę  ssppoossoobbuu  iicchh  rroozzlliicczzaanniiaa..    

>>  wwssppóóllnnyycchh  kkoosszzttóóww  nniiee  wwoollnnoo  rroozzlliicczzaaćć  rryycczzaałłttoowwoo..  
>>  nnaalleeżżyy  wwsskkaazzaaćć  nnaa  ppooddssttaawwiiee  jjaakkiieeggoo  zzaappiissuu  ww  uussttaawwiiee  PPrraawwaa  

ZZaammóówwiieeńń  PPuubblliicczznnyycchh  zzrreeaalliizzoowwaannoo  wwyyddaatteekk..  
  
  
  

ZZaałłąącczznniikkii::  
ZZaałłąącczznniikk  nnrr  11,,  22  ppoozzoossttaajjąą  bbeezz  zzmmiiaann,,  
ZZaałłąącczznniikk  nnrr  33  kkaattaalloogg  ddoowwooddóóww  wweewwnnęęttrrzznnyycchh  ddllaa  DDFFKK  ppoozzoossttaajjee  bbeezz  zzmmiiaann,,  
ddooddaajjee  ssiięę::  

Załącznik nr 4 wykaz dowodów wewnętrznych nie ujętych w pozostałych instrukcjach,  


