Zarzadzenie Nr 142/2012
Waéjta Gminy Rudnik
z dnia 13 lipca 2012r.

w_sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajace] zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentdéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Gminy w Rudniku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 4 i art. 10
ustawy z 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz. 1223

Z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Woprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy w Rudniku instrukcje okreslajaca
zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania | zabezpieczania
dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w Rudniku,

zgodnie z zatgcznikami:
1) Nr 1 - Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania | zabezpieczania dokumentéw ksiegowych 1 Kksiag

rachunkowych
2) Nr 2 - Wykaz os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania

dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

3) Nr 3 - Wykaz os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania
dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) Nr 4 - Wykaz os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania

dowodow ksiegowych do wyptaty,
5) Nr5 -Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 217/10 z dnia 30 listopada 2010r. w sprawie ustalenia
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych obowigzujace] w

Urzedzie Gminy Rudnik.
§3

Zobowigzuje sie pracownikdw Urzedu Gminy do zapoznania sie z instrukcjg oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dnieri padigeia.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 142/2012
Woéjta Gminy w Rudniku

z dnia 13 lipca 2012r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksiggowych i ksigg rachunkowych

Rozdziat . Dowody ksiegowe

§1
1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych
dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w
ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t). Dz.U. z 2000r. Nr 152

poz. 1223 z pdzn. zm.).

2. Dokumentacja ksiegowa to =zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentdw
(dowodow ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie tres¢ operacii i
zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd
ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowodd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo 'wystawiony
zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

4. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku
obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego dotgczone wiarygodne
ttumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce
powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polskg wediug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie fo
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim

wydrukiem.

5. Qprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedgcego podstawa zapisu
w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych
operacji i zdarzen gospodarczych;

2) note ksiegows;

3) zestawienie dowodow Kksigegowych sporzadzone w ceiu dokonania w
ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym  zapisem  operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze;

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami

obrotu pienieznego.



Rozdzial Il. Rodzaje dowoddéw ksiggowych

§2

1. Dowody bankowe:

1)

bankowe dowody wpfaty | wypltat - wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki
wiasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku
,Polecenie przelewu/wptat gotéwkowa®, wypetnionym przez osobg

- dokonujaca wptaty;

2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)
3)
4)

polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - stanowigce udzielong
bankowi dyspozycje diuznika obciazenia jego rachunku, zgodnie z umowa
rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajgcy zaplacie. Polecenie przelewu realizuje sie
elektronicznie przy wykorzystaniu systemu ,Bank Przez Internet (Bank
Spotdzielczy)'. Po zrealizowaniu przelewu pracownik Referatu
Finansowego pobiera elektronicznie wyciag bankowy i go sprawdza.
W przypadku stwierdzenia niezgodnodci nalezy ztozy¢ niezwiocznie
reklamacje do oddziatu banku;

dyspozycja przekazania $rodkéw pienigznych rachunku lokaty — oryginat
dyspozycji podpisany przez wdjta i skarbnika lub ich zastepcoéw zostaje
przestany do banku, ktéry to przelewa kwote wskazang w dyspozycji na
rachunek lokaty terminowej. pracownik Referatu Finansowego sprawdza
zgodnos$é przelewu z dyspozycjg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem;
wyciag bankowy z rachunku - sporzadzone w formie wydruku komputerowego
sprawdza pracownik Referatu Finansowego z zatgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy ziozyC
niezwiocznie reklamacje do oddziatu banku. Bank prowadzacy obstuge
bakowsg dokonuje pobrania prowizji za prowadzenie rachunku i optat za
czynnoéci bankowe bezposrednio z rachunku bankowego. Pracownik
merytoryczny  sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$é z umowg
zawartg pomiedzy jednostka i bankiem;

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - sporzgdzony przez bank
w formie wydruku komputerowego lub pobierane z systemu. Pracownik
Referatu Finansowego sprawdza zgodno$é kwot na wyciggu z dyspozycja.
Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z
dyspozycja.

czeki gotdwkowe winny by¢ wystawione w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi peinomocnictwami ziozonymi w
banku.

Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

lista ptac pracownikéw — oryginat;

lista ptac softyséw — oryginat;

lista ptac wyptat diet radnych - oryginat,

lista wypiat wynagrodzert GKRPA — oryginat;

5) lista dodatkowych wynagrodzer osobowych lub swiadczen— oryginat;

6)

lista ptac sporzadzona na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto — oryginat.



. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT);

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat;

3) protokdt zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego —oryginat (symbol PT);
4) likwidacja érodka trwatego — oryginat (symbol LT);

5) przewarto$ciowanie §rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat;

6) wydzierzawienie srodka trwatego-kopia;

7) oddanie w administrowanie $rodka trwatego-oryginat (symbol PT);

8) protokét szkodowy srodka trwatego- oryginat;

9) protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje Srodka trwatego — oryginat;

. Dla wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zt
zakupionych z prowadzonej dziatalnosci inwestycyjnej stosuje sie dokumenty
ksiegowe jak w ust 3.

. Dopusza sie wykorzystywanie dowoddw wymienionych w wust. 3 tzw

Jtechnicznych” dla érodkéw trwalych i warnosci niematerialnych i prawnych o
wartoéci poczatkowej od 3 500,00 zt zakupionych z prowadzonej dziatalnosci
inwestycyinej dla odzwierciedlenia zmian pomigdzy ewidencjg bilansows,
a ewidencjg pozabilansowg urzedu. Dowody wymienione w ust. 3 niniejszego
rozdzialu sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy.
Dokument OT sporzadza on po ofrzymaniu od pracownika merytorycznego
informacji o zakoniiczeniu inwestycji , o kidérej mowa w § 4 ust 6.

. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1} nota ksiegowa zewnetrzna — Kopia;
2) nota ksiegowa wewnetrzna- oryginat;
3) polecenie ksiegowania — oryginat,

4) nota obcigzeniowa ogélna - oryginat;
5) nota uznaniowa ogoélna-oryginat.

. Polecenie ksiggowania sporzadza sie:

1) w celu dokonanie korekty (bfednego zapisu) operacji, technicznego zapisu
ujemnego, zapisu rownolegfego, przeniesienia rocznych  ksiggowan
(kosztéw, przychoddw, wyniku finansowego) otwarcia i zamkniecia ksiag;

2) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

. Dokumentami ksiegowymi dotyczacymi zakupu towardw, materiatdw i ustug oraz
rozrachunkéw z dostawcami sg oryginat faktury dostawcy - zakupy rzeczowych
sktadnikow majatkowych moga  byé dokumentowane wytacznie
rachunkami/fakturami dostawcéw. Rachunki/ffakiury wplywajgce do jednostki
musza by¢ zarejestrowane w dzienniku podawczym (rejestr faktur — SEKAP)
i przekazane osobie odpowiedzialngj za ich realizacje (pracownikowi

merytorycznemu).

. Noty korygujace faktury wystawia sie, gdy pomyiki w fakturze dotycza
jakiejkolwiek informacji zwiazanej ze sprzedawcg, nabywcg lub oznaczeniem
towaru albo ustugi (a zatem rowniez NIP, daty wystawienia faktury, daty
sprzedazy symbol PKWIU) - korekta tzw. btedéw formalnych faktury.
W pozostatych wypadkach (btedy merytoryczne) wystawia sie faktury korygujace.



10.Dokumenty wymienione w ust. 8 niniejszego rozdziatu sporzadza Referat

11.

Finansowy na biezgco na drukach ogélnie dostepnych lub zastepczych.

Dowody ksiegowe pozostate.

1) wniosek o zaliczke;

2) rozliczenie zaliczki;

3) delegacja stuzbowa;

4) druk KW (kasa wyptaci) — generowany przez program ksiegowy KASA.

5) druk KP ( kasa przyjmie ) — generowany przez program ksiegowy KASA.

6) raport ksiegowy — generowany przez program ksiegowy KASA.

7Y lista ptatnicza- jako dokument wiasny — wykorzystywana m.in. do wyptat
stypendidw, $wiadczen, zasitkow, dodatkéw mieszkaniowych, zwrotu podatku

akcyzowego rolnikom.

12. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez wiasne dowody zastepcze. W przypadku

uzasadnionego braku moziiwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
ksiegowych wojt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarcze;
za pomoca dowodu zastepczego, sporzadzonego przez osobe dokonujgcej tej
operacji (optata skarbowa, sgdowa).

Rozdziat lil. Obieg dokumentéw ksiegowych

§3

Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym w ramach $rodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

Dokumentacja dotyczgca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie
opisana i spetniajgca wymogi dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22 ustawy o

rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spefniajagce wymogi dokumentu
ksiegowego przedkiadane do rozliczent finansowych, powinny by¢ wpisane do
ewidencji wplywu korespondencji prowadzonej przez sekretariat i opatrzone

pieczecig z datg wpfywu.

Po rozpisaniu przez Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy przekazywane sa
na poszczegolne stanowiska pracy. Pracownicy merytoryczni potwierdzajg
odbidr dokumentu w rejestrze SEKAP.

Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdtowej kontroli merytorycznej
w komorce organizacyjnej. Umieszczenie przez pracownika merytorycznego
na fakturzefrachunku lub innym dokumencie spetniajgcym wymogi dokumentu
ksiegowego pieczatki: Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis
oznacza, ze pracownik potwierdza, ze:
1) wyszczegolniona operacja gospodarcza jest zgodna z jej rzeczywistym
przebiegiem;



2) dokonat sprawdzenia danych zawartych w fakiturze (rachunku) za
zgodnosé ze stanem fakiycznym, z zawartg umowa tub zleceniem oraz jest

w  posiadaniu kompletnej dokumentacji w postaci np protokotu
cze$ciowego lub koificowego odbioru wykonanych robét lub protokofu
zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych i innych

elementdw rozliczeniowych wynikajgcych z zapiséw umownych;
3} dokonat sprawdzenia terminowosci (@ w przypadku nie dotrzymania
- terminu realizacji przystapit juz do naliczenia kary umownej);

Pracownik merytoryczny obok opisu merytorycznego na fakturze/rachunku lub
“innym dokumencie  spemiajgcym wymogi dokumentu ksiegowego powinien
wpisaé klasyfikacje budzetows z ktérej dany wydatek bedzie realizowany.

Wykaz os6éb uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowoddw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

7. Osoba odpowiedzialna w Urzedzie Gminy za dekretacje dowodow ksiegowych
w zakresie wydatkéw strukturalnych przyporzadkowuje kwoty — wydatkow
odpowiednim kodom zgodnie z instrukcja sporzadzania sprawozdania Rb-WS |
wpisujg kwoty wydatkéw wg wzoru pieczatki na dokumencie stanowiacym
podstawe wyplaty wydatku. Pieczgtka umieszczana jest na kazdym
dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty wydatku. W - przypadku
niezaliczenia wydatku do wydatkdw strukturainych obowigzuje zasada
wykreskowania” pozycji pieczatki.

8. Pracownik merytoryczny przekazuje nastepnie dowdd ksiegowy do ksiegowosci
Referatu Finansowego (isinieje obowigzek potwierdzania odbioru przez
ksiegowosé Referatu Finansowego), gdzie dokonywane jest sprawdzenie pod
wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem
formalno rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidiowego dowodu
oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

Wykaz oséb uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszego zarzgdzenia.

9. Nastepnie dowéd ksiegowy przekazywany jest do pracownika prowadzgcego
analityke wydatkow, aby zadekretowaé dowdd ksiggowy.

10.Dekretacja dowoddéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z
zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie ustalenia polityki
rachunkowoséci oraz planu kont dla budzetu oraz Urzgdu Gminy Rudnik -
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace
etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw - czy sa zatwierdzone przez

upowaznione osoby,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).




Wiasdciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktoryml zostang one

zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ksiegi gtéwnej i
pomochniczej ma by¢ dokument zaksiegowany;

3) wskazaniu klasyfikacji budzetowej,

4) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji . W celu zmniejszenia
pracochtonnosci nalezy stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

11. Kolejnym etapem jest zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyptaty przez osoby
upowaznione. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu ksiegowego
do wyptaty stanowi zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia. Zatwierdzone dowody
ksiegowe przekazuje sie pracownikowi dokonujgcemu przelewdw elektronicznych

lub kasjerowi urzedu gminy.

12.Pracownik dokonujacy przelewu elektronicznege dokonuje adnotacji na
dokumencie ksiegowym: ,przelano” wraz z datg i podpisem.

13.Kasjer urzedu gminy dokonujgcy wyptaty dokonuje adnotacji na dokumencie
ksiegowym. ,wyptacono” wraz z datg | podpisem.

14.W przypadku zakupu s$rodka trwatego lub pozostatego Srodka trwatego, kidry
podlegatby objeciu ewidencjg ilosciowo-wartosciowg jednostki urzad — kopia
dowodu ksiegowego podlega przekazaniu do pracownika prowadzacego
ewidencje $rodkdéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych. Dokument musi
zawiera¢ informacje o osobie, ktérej powierzono mienie.  Pracownik ten
potwierdza swym podpisem:

a) ujecie sktadnika majatku w spisie inwentarzowym;

b) oznaczenie numerem inwentarzowym;

c) oraz ujecie skladnika majatku w ewidencji $rodkéw trwalych Iub w
ewidencji pozostatych srodkow trwa#ych

15.Po ujeciu w ewmiencp wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia. Na wniosek pracownikébw merytorycznych
ksiegowo$¢ sporzadza zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji i przekazuje im do
wiadomosci i stosownego wykorzystania.

Rozdziat IV. Zasady opracowywania dokumentow przez komérki organizacyjne

§ 4

1. Rozliczenie delegacji krajowych | zagranicznych komérka organizacyjna
powinna przedtozy¢ do ksiegowosci do czternastu dni po zakonczeniu podrézy
stuzbowej.

2. Delegacja stuzbowa zagraniczna podlega rozliczeniu wg S$Sredniego kursu
ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyjazdu pracownika.

3. Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do siedmiu dni od daty
pobrania (dzien pobrania wlicza sie w siedmiodniowy termin rozliczenia). W
szczegodinych przypadkach wytacznie za zgodg Wéjta moziiwe jest przediuzenie
terminu rozliczenia zaliczki. Termin jej rozliczenia proponuje pracownik, a



zatwierdza wojt gminy. Koricowy termin rozliczenia zaliczki nie moze byé diuzszy
niz 14 dni liczgc od daty pobrania (dzieri pobrania wiicza si¢ w czternastodniowy
termin).

Zaliczki state sg wyptacane pracownikom dokonujgcym powtarzajgcych sig
wydatkow. Termin rozliczenia tych zaliczek nie moze by¢ diuzszy niz 30 grudnia
roku budzetowego.

Rozliczenie ryczattow za uzywanie samochoddw prywatnych do celdw
stuzbowych za dany miesigc przedktadane jest w terminie okreslonym umows.
Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowaé bedg wyptata naleznosci z
miesiecznym opdznieniem. Wyplata za miesigc grudzienn jest dokonywana ze
srodkow budzetowych roku nastepnego. -

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do przekazywania do referatu
finansowego: informacji o zakonczeniu inwestycji zawierajgca prosba o jej
zaksiegowanie wraz Zz ostatnia faktura konczgca realizacje inwestycji oraz
innych dokumentéw w zakresie ruchu $rodkéw trwatych. Odpowiedzialnos¢ za
nieterminowg realizacje przyjecia, likwidacji lub przekazania Srodkéw trwatych
ponosi osobha, ktéra dopuscita sie zwioki w przekazaniu powyzszych dokumentdw
do referatu finansowego.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedktada¢ do ksiegowosci nie pdzniej niz na trzy dni przed
terminem zaptaty.

Odpowiedzialnos¢ za nieterminowag realizacje zobowigzan, dochodzenia
wierzytelnosci, ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych,
wynikajacych z  dokumentdéw wymienionych w § 4 ust 7 ponosi osoba, ktéra
dopuscita sie zwtoki w przekazaniu dokumentu do dalszej realizacji.

Pracownicy Referatu Finansowego niezwtocznie po otrzymaniu dokumentow
wymienionych w § 4 ust 7 dokonuja zapisow w ksiegach rachunkowych oraz
podejmuja terminowo inne czynnos$ci wynikajgce z ich zakresdw czynnoéci badz
polecenia przetozonego.

10.W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge

11.

(dostarczony towar) w terminie okre$lonym w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug (Dz.U. Nr 54 poz.535 z pdzn. zm) oraz w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 212 poz.1337 z pdzn. zm.), obowigzkiem
pracownika merytorycznego jest monitorowanie o jej dostarczenie.

Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych (Dz.U. z 2009r. Nr 205, poz. 15685 z pdzn. zm.} nalezy zgtaszac do
ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia
osoby zatrudnione na podstawie umoéw o prace i umoéw zlecenia. W zwiazku
Z powyzszym przed podpisaniem umowy osoby te muszg podpisaé stosowne
o$wiadczenie - celem przygotowania dokumentacji ubezpieczeniowej.
Niedopetienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w
ustawie.

12.Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do sprawdzania terminowos$ci

realizacji zadan zgodnie z umowami, a w przypadku przekroczenia terminu
realizacji zadania zobowigzani sg naliczyé kary umowne okreslone w umowie.
Naliczenie kary umownej dokumentuje sie wystawieniem przez pracownika
merytorycznego w dwoch egzemplarzach , noty ksiegowej. Oryginat noty



przesyta sie kontrahentowi , natomiast kopie przekazuje sie do Referatu
Finansowego. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje odpowiedniego ujecia
tej operacji gospodarczej w ewidencji ksiegowe}. Za brak naliczenia kary umownej
odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik merytoryczny.

13.Pracownik ~ ksiegowosci Referatu Finansowego dokonuje odpisu

przedawnionych roszczen na podstawie noty ksiegowej (polecenia ksiegowania).

14.Rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu dokonuje pracownik merytoryczny

wyznaczony przez Wéjta Gminy. W terminie trzech dni od dnia rozliczenia dotacji
pracownik merytoryczny przekazuje pisemng informacje do Referatu
Finansowego w ktorej informuje o kwocie dotacji udzielonej oraz wartosci
dotacji uznanej za wykorzystang i rozliczong. Na podstawie informaciji
przekazanej przez pracownika merytorycznego pracownik Referatu Finansowego
dokonuje odpowiedniego ujecia tej operacji gospodarczej w ewideng]i
ksiegowej. Odpowiedzialno§é¢ za nieterminowa realizacje rozliczenn dotacji
udzielanych z budZetu gminy ponosi osoba, ktéra dopuscita sie zwioki w
przekazaniu powyzszego dokumentu do referatu finansowego.

15.Pracownik merytoryczny przed zleceniem wykonania prac/ustugi lub przed

przedtozeniem do radcy prawnego projektu umowy na wykonanie
prac/ustugi:

1) sprawdza czy prace/ustugi objete zleceniem [ub projektem umowy bedag
wykonywane na majgtku Gminy lub na majatku ktérego Gmina jest w
posiadaniu. Odpowiedzialnos¢ za zaptate fakiury kidra dotyczytaby
realizacji prac/ustugi na majatku nie nalezacym lub nie bedacym w
posiadaniu Gminy (sprawdzona pod wzgledem merytorycznym) ponosj
pracownik merytoryczny. Niedopuszczalne jest zlecanie robdt lub ustug na
majatku nie nalezgcym lub nie bedgcym w posiadaniu Gminy.

2) przedkiada projekt umowy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
zamowien publicznych — celem sprawdzenia pod katem zgodnosci z ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych,

3) przedktada projekt umowy skarbnikowi — celem sprawdzenia zapisow
dotyczacych rozliczenn finansowych oraz zabezpieczenia srodkéw na
realizacje wydatku. Po sprawdzeniu skarbnik udziela pisemne;
kontrasygnaty,

4) przedktada projekt umowy Wojtowi — celem podpisania,

5) przedktada 1 egzemplarz umowy pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. zaméwien publicznych — celem ujgcia w Centralnym rejestrze
Umodw.

Rozdziat V. Wynagrodzenia pracownikow

1.

§ 5
Liste ptac w ukiadzie pracownikdw urzedu sporzadza pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. ksiegowosci (ptace) za okres jednego miesigca w oparciu
0 dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przedtozone do 15.kazdego miesigca
w systemie komputerowymy. :
Listy pfac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) taczng sume do wyptaty,
3) nazwisko i imig pracownika,




4} sume naleznego kazdemu  pracownikowi  wynagrodzenia  brutto,
Z rozbiciem na poszczegoélne skfadniki funduszu ptac,

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podziatem na poszczegbine tytuty,

7) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych {dodatek funkcyjny).

Zgodnie z ustaleniami obowigzujgcych przepisow prawnych, w listach plac

dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

2) podatek dochodowy od o0séb fizycznych,

3) sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.
inne potracenia mogg byé dokonywane wytacznie za wyrazng na pismie
zgodg pracownika (potrgcenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na
podstawie dokumentéw lub o$wiadczenia pracownika).

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych $ladéw usuwania zapisébw ani tez nie

omoéwionych poprawek. ,

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe sprawdzajgca ( pracownika merytorycznego),

3) skarbnika lub osobe go zastepujgca,

4) wojta lub osobeg go zastepujaca.

Listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostaja przekazane na

stanowisko ds. ksiegowosci (ptace) - w cefu dokonania wypiaty.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a
nastepnie przesyta sie w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca do Urzedu
Skarbowego wiasciwego dia jednostki,

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
zdrowotne oraz wypadkowe | Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie na konto
ZUS do dnia 5 nastepnego miesigca wraz z miesieczng deklaracjg DRA (wraz
z zatacznikami —~ imiennymi raportami RCA, RZA i RSA sporzadzonymi dia
kazdego pracownika).

Obowigzujg nastepujgce terminy wyptaty wynagrodzen:

1) do dnia 29 kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu,

2) do dnia 10 kazdego miesigca dia dodatkowych wyptat | wyréwnan.

Za terminowo$¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada pracownik

zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci (ptace).

Rozdziat VI. Podréze sthuzbowe krajowe i zagraniczne

1.

2.

3.

§6
Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
obstugi Sekretariatu Wojta.
Whiosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowg
i zagraniczng zatwierdza Skarbnik i Wéjt lub ich zastepcey.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wykonania polecenia wyjazdu
sluzbowego dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi

Sekretariatu Wojta.



4. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
Inspektor ds. ptac. Skarbnik oraz Wéjt lub ich zastepy zatwierdzajg rozliczenie

kosztéw podrozy stuzbowej.

Rozdziat VII. Srodki trwale
§7

1. Pod pojeciem srodkow trwatych nalezy rozumieé, stosownie do zapiséw § 2 ust. 5
rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdinych zasad rachunkowo$ci
oraz planédw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek budzetowych , samorzgdowych zakladéw budZzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej to  Srodki o ktorych
mowa w arf. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoéci, w tym $rodki trwate
stanowiagce wiasnos¢ Skarbu Panstwa  lub jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Regulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywdéw trwatych przyjetych do
uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy [ub innej umowy o
podobnym charakterze okresla art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowo$ci.

3. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych reguluje Zarzadzenie
Wojta Gminy w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci oraz planu kont dla
budzetu oraz Urzedu Gminy Rudnik.

4. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow

- amortyzacyjnych majgtku trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte w
rozporzadzeniu Rady Ministrow w  sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(KST).

5. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, dobr
kultury, wartoéci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komdrki
organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0-9 wedtug klasyfikacji $rodkow
trwalych prowadzona jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
obstugi kasy.

6. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowos¢.

7. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $Srodka trwalego Ilub wartosci
niematerialnych i prawnych o wartodci poczatkowe] od 3 500,00 =zt
zakupionych z prowadzonej dziatalnosci inwestycyjnej stanowi dokument OT
.Przyiecie srodka trwatego”.

8. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego Iub
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej od 3 500,00 zi
zakupionych z prowadzonej dziatalnosci inwestycyjnej stanowi co najmniej
jeden z nizej podanych dokumentbw:

1} dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego”,

2) dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”,

3) akt notarialny; )

4) decyzja lub zarzadzenie WOJTA,;

5) protokét przekazania srodka trwatego;

8) inne dokumenty potwierdzajgce zbycie prawa wtasnosci lub wspotwiasnosci.

9. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane
z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z aktualizacji warto$ci poczatkowych,



zmiany miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszania, kidre powodujg

zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego. '

10.Pod pojeciem ,ulepszanie” nalezy rozumie¢:

1) przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmianeg stanu na inny);

2) rozbudowe (powigkszenie sktadnikéw majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

3) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo skiadnikow
majgtku);

4) adaptacje (przerobienie, dostosowanie sktadnikow majatku do wykorzystania
w innym celu niz pierwotnie);

5) modernizacje (unowoczednienie $rodka trwatego), jesli suma wydatkéw
poniesionych na ulepszanie przekracza kwotg okreslong w ustawie ¢ podatku
dochodowym od oséb prawnych i jednocze$nie spetnione sg warunki wzrostu
wartosci uzytkowej srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do
jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub wystgpienia wymiernego
efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu
zdolnosci wytwérczej, obnizenia kosztow eksploataci.

11.Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny byc przekazane
przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiegowosci w celu
zewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetyczne;j.

12.Za prawidlowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych od Srodkéw trwatych lub
wartoéci niemateriainych i prawnych o wartosci poczagtkowej od 3 500,00 zt
zakupionych z prowadzonej dziatalnosci inwestycyjnej odpowiada pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy.

13.Szczegotowe okreélenie  prowadzonej ewidencji  analityczne; (llosciowo-

wartosciowe] i ilosciowej) dla pozostatych $rodkéw trwalych zawarte jest w

Zarzadzeniu Wéjta Gminy w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci oraz planu

kont dla budzetu oraz Urzedu Gminy Rudnik.

14.Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym
niz 1 rok;

1) -autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne;

2) licencje, : :

3) prawa do patentdw, znakéw towarowych, wWzorow uzytkowych i zdobniczych
oraz wynalazkow.

15.Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
srodkéw trwatych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi
kasy.

16.Uzgodnienie stanu $rodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu, ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencijg syntetyczng winno byé
dokonywane w okresach pétrocznych.

Rozdziat VIII. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

§8

1. Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiordw dokumentéw
z poszczegblnych okreséw. Dokumenty skfada sic w teczki, skoroszyty,
segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny  by¢
oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych



dokumentéw, znakiem wskazujgcym rodzaj dokumeniacji (np. dokumentacja
placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwaliftkujgcym
zbiér do odpowiedniegj kategorii archiwalnej.

3. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokofu
zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z kidrych -
jeden pozostaje w Archiwum, drugi w ksiegowosci.

4. Kategorie archiwalne | okresy przechowywania dokumentdw okreslajg
aktualnie obowigzujgce przepisy rozporzadzenia prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukgji kancelaryjnej.

5. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera
podlega szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci oraz w
Zarzadzeniu Wobéjta Gminy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i
zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej - Urzedu
Gminy w Rudniku. :

Rozdziat IX. Zabezpieczenie mienia

§9
Mienie bedace wtasnoscia urzedu, powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwosé kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w kitdrych chwilowo
nie przebywaja pracownicy, powinny by¢ zamknigte, a klucze od nich umieszczone
w specjalnej gablocie. Po zakonczeniu pracy, budynek urzedu (a takze wszystkie
jego pomieszczenia) nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed wiamaniem i
kradzieza, a okna pozamykaé. Na przebywanie w budynkach poza godzinami pracy
konieczna jest zgoda Wéjta oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji. Maszyny
biurowe | sprzet o wigksze] wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty,
powinny by¢é po zakofczeniu pracy umieszczane w zamykanych szafach i
szufladach. Gotéwka, w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu, powinna
by¢ przechowywana w kasetce umieszczong] w kasie pancernej lub tylko w
kasetce znajdujgcej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
Odpowiedzialnoéé za prawidtowe zabezpieczenie mienia placoéwki ponosi kierownik

jednostki.

Rozdziat X. Ewidencja drukow Scistego zarachowania

§10

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze stosowane w jednostce, dla ktérych
obowigzuje specjaina ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podiegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania
prowadzi sie w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania w jednostce nalezg;

1) czeki gotéwkowe,
2) kwitariusz przychodowy,
3} arkusze spisu z natury,
4. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:



1) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajgcych serii i
numerdw nadanych przez drukarnig.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencje, zabezpieczenie i kontrole drukéw

$cistego zarachowania, jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi

kasy.

. Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania oznacza sie nazwg jednostki.

Zasada ta nie dotyczy czekdw oznaczonych w swoisty sposéb przez bank.

Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym oraz

oznaczy¢ w trudny do podrobienia sposéb.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukéw

niezaewidencjonowanych i nieoznaczonych w wyzej podany sposéb.

. Ewidencje drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju

druku oddzielnie, podajac jednostke miary (np. egz. blok). Zasady ewidencji

stosuje sie takie, jak w dowodach ksiegowych.



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 142/2012
Woijta Gminy w Rudniku

z dnia 13 lipca 2012r.

WYKAZ

oséb uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym:

1 \ i
‘ , _
T | |
’gg':;% ; St’;fgw's"m / | stanowisko | zakres ’

‘IWynagrodzenia pracownikéw Urzedu, opiekunow swietlic:
$rodowiskowych, wyplaty ryczattow samochodowych, |
. badania okresowe pracownikow, szkolenia, wydatkii
g::;::: Lassak / Jan Sekretarz Gminy |zwigzane z wyborami, spisem, wydatki zwigzane z

wyposazeniem | utrzymaniem  pomieszczen biurowych |
I (8rodki czystosci, artykuly biurowe, gospodarcze, mebie itp. )1
[wydatki na wydawanie biuletynu informacyjnego gminy :

Wydatki zwigzane z odpisem i wydatkami biezgcymi z|
. B ZFSS, wydatki na archiwizacje, ustugi pocztowe, dorgczanie,
Jﬁg:}i: al a(:g;tk ! Ensp::;cr)étar?abtiiuga przesylek, prenumerata czasopism, wszystkie wydatki|

zwigzane z obsiuga sekretariatu (SEKAP, BIP, internet, |

| .

|
\'
|

| ksero itp.)

' Gospodarka gruntami i nieruchomosciami, capracowania?j
{ Inspektor ds.OC,, geodezyjne i kartograficzne, sprzedaz mienia gminnego |'

Gospodarka lzakup  nieruchomos$ci, wydatki zwigzane z OC,}

\ gg;gggnmtozsﬂag('h !wojskowoécia_ i kancelarig niejawna, wydatki ponoszone
, & [przez gming na rzecz jednostek OSP, wydatki p/poz,
|

Bernard tawnik [
Jolanta Klasen

i

i |
I W . . . . . i

. . ydatki zwigzane z realizacjg zadan wiasnych gminy W)
J Jan Dernica { szﬁg?tkéﬁtegatu Jzakresie oswiaty, kuftury fizycznej i turystyki, udzielanie
]Zygmunt Kandora \ Turyst {'”S ogﬁ 'dotacji dla stowarzyszer, LKS na zadania zlecone doi‘
‘ | rysty P | realizacji z zakresu kultury fizycznej. i

; |Wydatki zwigzane z promocjg gminy, ochrong i renowacja,}
Eﬁﬁﬂﬁipgﬁ%% \'zabytkéw, realizacja projekiéw wspotfinansowanych zgg
Grminy Pé)zyskiwania {érodkéw unijnych, dotacje celowe dia organizacji
,éro dKow rpozarzadowych na zadania zlecone =z zakresui

| : ,lupowszechniania kultury, wydatki z tytutu wyplat stypendiéw
pozabudzetowych | dla uczniow ‘

OsP | wydatki zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym |
i Inspektor ds. ‘;Oéwietlenie ulic, placow i drég, wydatki zwigzana z mieniemﬁ
! . komunalnym, gospodarka odpadami, wynajmem Iokalii
‘é‘:r:’:fd Lf\:\?:i?(n ,J Komf::iﬁ:qarkidatki luZytkowych, wydatki zwigzane z utrzymaniem grobow ll
i struktuf'ém; cmentarzy wojennych, pomnikéw pamieci | klasyfikacja
| Szczegotowa wszystkich wydatkéw strukturalnych. ‘
1 |
i
!

\
|
| Zygmunt Kandora /|

!Jan Denca

| | :
|Damian Kusnik /| Samodzielny referent | i . . |
iKarina Lassak [ ds. informatyki %Wydatki zwigzane z komputeryzacja i informatyka grminy ‘




Krystyna Jarosz |/
Sylwia Wawrzinek

Inspektor ds. Ochrony
Srodowiska, Melioracji

Wydatki zwigzane z ochrong srodowiska, wycinkg drzew
i krzewdw, melioracja, utylizacjg padiych zwierzat, wydatki z

i Rolnictwa poszczegoinych funduszy soteckich ;
. . Podinspektor ds. Wydatki zwigzane z realizacjg projekidw oraz  remontow i
Krystian ~Himel / Inwestycji i inwestycji gminy, wydatki zwigzane z utrzymaniem droég,

Helena Kampik

Drogownictwa

odéniezaniem, wykaszaniem poboczy,

Sylwia Wawrzinek / Referent d_s. Whydatki zwigzane z wydawanlem decyzji o wafunkac;hE
Planowania zabudowy coraz opracowaniem planu zagospodarowania
Krystyna Jarosz
Przestrzennego przestrzennego

Maria Gige [/
Wiestawa Rzepka

Inspekior -ksiegowose
podatkowa

Whydatki zwigzane z poborem podatkow, inkaso, naliczanie
akcyzy z fytulu zakupionege paliwa przez rolnikow, wydatki
zwigzane z poborem podatkow

Wiestawa Rzepka |

Inspektor - wymiar

Wydatki zwigzane z poborem podatkow, inkaso, naliczanie
akcyzy z tytulu zakupionego paliwa przez roinikdw, wydatki.

Maria Gilge podatkowy zwigzane z poboream podatkéw
Sabina  Zie¢ |/ . . Lo . .
Barbara Pradela Kierownik USC Wydatki zwigzane z utrzymaniem Urzedu Stanu Cywilnego
Podinspektor ds.
Barbara Pradela /| Ewidencji Ludnosci i [Wydatki zwigzane z ewidencjg ludnosci i dowodami
Sabina Ziec Dziatalno$ci osobistymi .
Gospodarczej

Helena Korveik / Podinspektor ds. Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Rady Gminy,
Karina Lassg( Obsiugi Rady i realizacjg Gminnego Programu Rozwigzywania Problemdw

GKRPA Alkoholowych | Narkotykowych
Roman Nowak / Skarbnik Gminy Wydatki zwigzane z serwisem oprogramowania do ewidenc]i

Monika Chrubasik

ksiegowej oraz ubezpieczenie mienia




. Zatgcznik Nr 3

do zarzgdzenia Nr 142/2012
Wojta Gminy w Rudniku

z dnia 13 lipca 2012r.

WYKAZ

oso6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Imie | nazwisko /
Zastepstwo

stanowisko

2akres

Monika Chrubasik /

Podinspektor ds.

Anna Oledzka ksiggowosci dokumenty wyptacane w Kasie Urzedu
budzetowe;]
Anna Oledzka / Podinspektor ds.

Monika Chrubasik

ksiegowosci (ptace)

dokumenty wyptacane przelewem




Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 142/2012
Wojta Gminy w Rudniku

z dnia 13 lipca 2012r.

WYKAZ
os6b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodéw ksiggowych
do wyptaty
Imie i nazwisko stanowisko . zakres
Alojzy Pieruszka Wojt Kierownik jednaostki
Karina Lassak Sekretarz Kierownik jednostki (w zastepstwie Wojta)
Roman Nowak Skarbnik Glowny Ksiegowy
Podinspektor ds. :
Monika Chrubasik ksiegowosci Giowny Ksiegowy (w zastepstwie Skarbnika)
budzetowsj




Zatgcznik Nr §

do zarzadzenia Nr 142/2012
Woéjta Gminy w Rudniku

z dnia 13 lipca 2012r.

Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach

1. zatwierdzenie do wyplaty - (sprawdzono pod wzgledem: merytorycznym,
formalnym i rachunkowym)

Roriza E gy
dowacu | dowodu
Sprawdzona Zatwierdzono do rapiaty z ) 5
pod wzgledsm i e By Tyt i AP
it Avapld W-N [ OZ Roz-Tvi § Surna MA {
I

f 200

podpis

|
pod wzgl formalnym 3‘

trechunkowym
R Razem
podsis Fotrgcenia
' Zaptacona Fotiacenia

Do wyptaty

. czeklem  goldwka
DOECENIem przelewy

dnia 2001 f— e
Gl Ksiggawy Kiergwnik jednostki
_pf)d;a::e R _;;____ foel 2001

2. pokwitowanie odbioru gotowki

Kwituje o0BIST 2 .oesssssinrmnssonsnssss 7 wovevennces
EWTHE wvvvevre wrreessienorormnrasesss toasevssrosarnmsssasisarans
D&ta .............. - P Y L L L L L T
| {podpis virzimalacess)
irnie | mazwisko 000, . i e
Mr dowodU OSODISIBHO0 «vrrcieres vavsve snresamsirmeaians
WYSANY DIZEZ Looiierieeenesimamsinassssse s

3. Wydatek zaklasyfikowano do wydatku strukturainego

i

ists ] (DodEE precowniE)




