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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 142/2012
Wojta Gminy w Rudniku

7 dnia 13 lipca 2012r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
_oquo:oESzm:mm i zabezpieczania
dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych

Rozdziat I. Dowody ksiegowe

§1
1. Zasady nomﬁmvoém:._m w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych
dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone s w
ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (L. Dz.U. z 2009r. Nr 152
poz. 1223 z pdzn. zm.).

2. Dokumentacja ksiegowa to zbior  wiasciwie sporzadzonych dokumentow
(dowodow ksiegowych), odzwierciedlajacych W skréconej formie tres¢ operacji i

zdarzen @omnoamSN«\o:_ voa_m@m_@go: ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd
ksiegowy musi odpowiadad ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien oOn zawieraé okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacii @owvoam_de_.

3. Dowod ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony
zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy O rachunkowo$ci.

4. Dowod ksiegowy powinien byé sporzadzony W jezyku polskim lub w jezyku

obcym, jezeli dotyczy realizacji operacii @omvoamqoﬁ\oz z kontrahentem

zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne
ttumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajacy nha waluty obce
powinien sawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu
obowigzujacego W dniu v_,va_,oémaNmam operacji @omnoamqowm_. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie {0
zapewnia system Engqum:._m danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

5. Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu
w ksiegach rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych
operacji i zdarzen @omvoam_.oﬂaru

2) note ksiegowa,

3) zestawienie dowodoéw ksiegowych sporzadzone W celu dokonania W
ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym  zapisem operaciji
@omvoamqoﬁ\o: o jednakowym charakterze;

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz Zz zatgczonymi dowodami
obrotu pienieznego.
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3 Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

1) przyjecie srodka trwatego W uzywanie — oryginat (symbol oTY);

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka Szm*m@o-oémw:mr

3) protokdt zdawczo — odbiorczy srodka trwatego —oryginat (symbol PT),
4) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT);

5) ENmém:oonémam srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

6) <<<aN‘mﬁNm<sm:._m srodka trwatego-kopia;

7) oddanie W administrowanie srodka .Szm*m@o-oém._:m* (symbol PT);

8) protokot szkodowy srodka trwatego- oryginat;

9) protokdt Uog._mawam(Q fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginat;

Dla wartosci niematerialnych i prawnych 0 wartosci uOONm(ﬁwo,zmw od 3 500,00 zt
zakupionych Z EoémaNo:mw dziatalno$ci inwestycyjnej stosuje sie dokumenty
ksiegowe jak w ust 3.

Dopusza sie <<<xoﬁ<m2<<w:._m dowodow <<<3._m:._o:<o: w ust. 3 tzw
_.ﬁmo::._ONEo:,_ dla srodkow trwatych i warnosci niematerialnych i prawnych ©
wartosci voﬂ&xoé& od 3 500,00 z zakupionych Z U_.oémaNo:mw dziatalno$ci
inwestycyinej dla odzwierciedlenia smian pomiedzy ewidencjg bilansowa,
a ewidencja pozabilansowa urzedu. Dowody wymienioné W ust. 3 niniejszego
rozdziatu sporzadza n_,moo,z:._x zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy.
Dokument OT sporzadza on po otrzymaniu od pracownika merytorycznego
informacji 0 zakonczeniu inwestycji , © ktorej mowa W § 4 ust6.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia;
2) nota ksiegowa wewnetrzna- oryginat;
3) polecenie ksiegowania — oryginal;

4) nota obcigzeniowa ogoéina — oryginat;
5) nota uznaniowa omo_:m-o;\@._:m*.

Polecenie ksiegowania sporzadza sie:

1) w celu dokonanie korekty (btednego zapisu) operacj, technicznedo zapisu
ujemnego, zapisu rownolegtego, QNm:._mmwm:._m rocznych ksiegowan
(kosztow, _oqN<o:oa0<<, wyniku finansowego) ogmﬂowmwNme:mewm ksiag;

2) W innych wypadkach <<<:.__8wmro<o: se stosowanej techniki ksiegowania.

Dokumentami ksiegowymi dotyczacymi zakupu towarow, materiatow i ustug oraz
rozrachunkow 2 dostawcami s8 oryginat faktury dostawcy - zakupy rzeczowych
sktadnikow 3&&.%2203 moga by¢ dokumentowane wytacznie
qmo:c:xma._:mxﬁc_,ma._ dostawcow. Rachunki/faktury wptywajace do jednostki
musza by¢ zarejestrowane w dzienniku podawczym (rejestr faktur — SEKAP)
i przekazane osobie o%oémaN._m_:& za ich realizacje Anqmooéaxoé,_
BmQSQONsmBS.

Noty korygujace faktury wystawia sie, gdy pomytki W fakturze dotycza
wmx._mwxo_imx informaciji zwigzanej z€ sprzedawca, nabywca lub oznaczeniem
towaru albo ustugi (a zatem rowniez NIP, daty wystawienia faktury, daty
sprzedazy symbol PKWIU) - korekta tzw. btedbw formalnych faktury.
W vﬂoﬂméo: wypadkach (btedy merytoryczne) wystawia si¢ faktury korygujace.
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2) dokonat sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnos¢ ze stanem faktycznym, Z zawartg umowag lub zleceniem oraz jest

W nom._mamz._c kompletnej dokumentacji W postaci Np protokotu
czesciowego lub koncowego odbioru <<<_8:m3<o: rob6t lub protokotu
zdawczo-odbiorczego, kosztorysow c0<<<xo:m<<0N<o: i innych

elementow rozliczeniowych <<<2x£mro<o: z zapisOw umownych;

3) dokonat mgméaNmam terminowosci (@ W przypadku nie dotrzymania
terminu realizacji nﬁ<m§b: juz do naliczenia kary umownej);

Pracownik merytoryczny obok opisu merytorycznego na fakturze/rachunku jub

“innym dokumencie spelniajacym wymogi dokumentu ksiegowego powinien

wpisac klasyfikacie budzetowa Z ktorej dany wydatek bedzie realizowany.

Wykaz osOb c_oaéao:<o: w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Osoba odpowiedzialna W Urzedzie Gminy za dekretacie dowodow ksiegowych
w zakresie wydatkow strukturalnych vﬁ%oﬁmﬁxoécwm kwoty wydatkow
odpowiednim kodom zgodnie Z ._:mﬁcxowmmco_.NmaNm:._m w?méowam:._m Rb-WS i
wpisuja kwoty wydatkow W9 wzoru pieczatki na dokumencie stanowigcym
podstawe wyptaty wydatku. Pieczatka umieszczana jest na kazdym
dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty wydatku. W przypadku
niezaliczenia wydatku do wydatkow strukturalnych obowigzuje zasada
,.<<<§mwxo,zm:._m= pozycii pieczatki.

Pracownik merytoryczny przekazuje nastepnie dowod ksiegowy do ksiegowosci
Referatu Finansowedo (istnieje obowiazek nog._maNm:._m odbioru przez
ksiegowosC Referatu Finansowego), gdzie dokonywane jest quméaNmam pod
wzgledem formalno — rachunkowym. quméaNmam dowodow pod wzgledem
formalno rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu
oraz, ze ich dane liczbowe nie sawieraja btedow m;}BmEONEo:.

Wykaz osbb c?wéaozo: w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

9. Nastepnie dowod ksiegowy przekazywany jest do Emooé:._xm prowadzacego

analityke wydatkow, aby zadekretowad dowod ksiegowy.

10.Dekretacja dowoddw ksiegowych aoxc:,m:&é polega na vﬁéoﬁoémac

dokumentow do ksiegowania, wydaniu dyspozycii ich zaksiegowania zgodnie Z
zasadami ustalonymi W Zarzadzeniu Wojta Gminy W sprawie ustalenia polityki
rachunkowo$ci oraz planu kont dla budzetu oraz Urzedu Gminy Rudnik —
i pisemnym _uoz,:m_deamB jel wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace
etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) mnqméaNmam cqmé._a*oéowo._ dokumentow — C€ZY sq zatwierdzone przez

upowaznione osoby,

3) wiasciwa dekretacja AON:mONmam sposobu ksiegowania).
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10.

11.

12.

zatwierdza wojt gminy. Koncowy termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy
niz 14 dni liczac od daty pobrania (dzien pobrania wlicza sie¢ W czternastodniowy
termin).

Zaliczki state s&a wyptacane pracownikom dokonujacym voéﬁmﬁmwm(o(_os sie
wydatkow. Termin rozliczenia tych zaliczek nie moze by¢ dtuzszy niz 30 grudnia
roku budzetowego.

Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochodow v2<<m5<o: do celow
stuzbowych za dany miesiac cﬁmaﬁmam:m jest w terminie okreslonym umowa.
Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowa¢ beda wyptata naleznosci z
miesiecznym opbznieniem. Wyptata za miesiac grudzien jest dokonywana ze
srodkow budzetowych roku nastepnego. :

Pracownicy merytoryczni zobowigzani $8 do U«memwémam do referatu
finansowego: informacji © zakonczeniu inwestycji zawierajaca prosba ©O jei
zaksiegowanie wraz 2 ostatnig faktura konczaca realizacje inwestycji oraz
innych dokumentoéw W zakresie ruchu srodkow trwatych. O%o,\smaumﬁ:owo za
nieterminowag realizacje przyjecia, likwidacji lub EmemNmam srodkow trwatych
ponosi osoba, ktéra dopuscita si¢ zwioki w QmemNm:._c no<<<NmN<o: dokumentow
do referatu finansowego.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowedo nalezy ENmaEmamo do ksiegowosci nie pozniej niz na trzy dni przed
terminem zapiaty.

O%oémaN._m_:owo 2a nieterminowa realizacie zobowigzan, dochodzenia
wierzytelno$ci, ujmowania operaciji @omnoamSN/\o: w ksiegach rachunkowych,
<<<:._xmbm(o<o: 7 dokumentow <<<3wm:._o:<o: w§ 4 ust? ponosi osoba, ktora
dopuécita sie zwhtoki W QmemNm:E dokumentu do dalszej realizacijl.

Pracownicy Referatu Finansowego niezwtocznie PO otrzymaniu dokumentow
<<<3wm:._o:<o: w§4ust? dokonuja zapisow W ksiegach rachunkowych oraz
podejmuja terminowo inne czynnosci wynikajace Z ich zakresow czynnosci badz
polecenia przetozonego.

W razie nieotrzymania od wykonawcy Eoﬂméoﬁ faktury za wykonana ustuge
(dostarczony towar) W terminie okreslonym W ustawie z dnia 11 marca 2004 r.0
podatku od towarbw | ustug (Dz.U. Nr 54 poz.5b35 z pbdzn. zm) oraz W
SNvoﬂN@aNm:E Ministra Finansow Z dnia 28 listopada 2008 r. W sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, <<<m$<sm:._m faktur, sposobu ich _uﬁmo:osém:._m
oraz listy towaréw i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towardw i ustug (Dz.U. Nr 212 poz.1337 Z poZn. zm.), obowiazkiem
pracownika merytorycznego jest monitorowanie 0 jel dostarczenie.

Zgodnie z ustawg z dnia 13 UmNaN._mS._xm 1098 1. © systemie ubezpieczen
m_oo*mONBSj (Dz.U. z 2009r. Nr 205, poz. 1585 z pdzZn. zm.) nalezy zgtaszaé do
7US-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia
osoby zatrudnione na podstawie umoéw o prace | umow zlecenia. W zwigzku
z powyzszym przed podpisaniem umowy osoby te muszg podpisac stosowne
oswiadczenie - celem ?Néo*oém:._m dokumentacii ccm%ﬂmowm:._oémw.
Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi W
ustawie.

Pracownicy merytoryczni @ zobowigzani do m_uaéaNm:._m terminowosci
realizacji zadan zgodnie Z umowami, a W przypadku cﬂmfoowmam terminu
realizacji zadania zobowigzani sa naliczy¢ kary umowne okreslone W umowie.
Naliczenie kary umowne;j dokumentuje sie wystawieniem przez pracownika
merytorycznego W dwoch m@Nva_qumos , noty ksiegowej. Oryginat noty
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4) sume naleznego kazdemu Emooé:,xos: <<<3m@8aNm2m brutto,
z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

5) sume E<:m@8awm3 netto,

6) sume potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,

7) sume ewentualnych dodatkow vﬁ&wowo,\éo: i statych (dodatek funkeyiny).

Zgodnie Z ustaleniami obowigzujacych przepisow prawnych, W listach ptac

dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci m@mecoﬁsu\o: na podstawie nakazow monxcos:V\o?

2) podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

3) sktadkina ubezpieczenia gpoteczne i fundusz zdrowotny pracownika.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazng na pismie
zgodg pracownika (potrgcenia z <<<3m@8aNm3 Za prace dokonywane sg na
podstawie dokumentow lub oswiadczenia Emooéaxmv.

Listy pfac nie moga sawieraé zadnych sladow usuwania zapisow ani tez nie

omoéwionych poprawek.

Listy ptac powinny byé podpisane przez.

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobeg m?méaNmﬁomA Emooé:._xm BmQSQON:m@ov_

3) skarbnika lub osobe go zastepujaca,

4) wojta lub osobe go zastepujaca.

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

stanowisko ds. ksiegowosci (ptace) - W celu dokonania wyptaty.

Od <<<:m@8aNm3m dokonuje si€:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych, a
nastepnie przesyta sie W terminie do dnia 20 nastepnedo miesigca do Urzedu
Skarbowego wrasciwego dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
zdrowotne oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktore odprowadza sie na konto
7US do dnia 5 nastepnego miesigca wraz z miesieczng deklaracjg DRA (wraz
z zatacznikami — imiennymi raportami RCA, RZA i RSA mcoqu(gNo:Sa dia
kazdego Emoo,z:._xmv.

Obowiazujg, nastepujace terminy wyptaty <<<:mm8aNm?

1) do dnia 29 kazdego miesiaca dla <<<:m@3aNm3 ptatnych z dotu,

2) do dnia 10 kazdego miesiaca dla dodatkowych wyptat i wyrownan.

Za terminowos$e o%_,o,zmaNm:wm podatkow i sktadek ZUS odpowiada pracownik

zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowo$ci (ptace).

Rozdzial VI. Podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne

§6
Rejestr delegaciji stuzbowych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
obstugi Sekretariatu Woijta.
Whniosek osoby delegowanej © wyptate zaliczki na delegacje krajowg,
i zagraniczng zatwierdza Skarbnik i Wojt lub ich zastepcy.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wykonania polecenia wyjazdu
stuzbowego dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi
Sekretariatu Wojta.
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zmiany miejsca uzytkowania, voamm._o_éo: kosztow ulepszania, ktore powoduja

zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

10.Pod pojeciem _ulepszanie’ nalezy rozumiec:

1) przebudowg (poprawe istniejacego stanu, zmiane stanu na inny);

2) rozbudowe Anoémmemam sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

3) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub cze$ciowo sktadnikow
majatku);

4) adaptacje Anﬁmqogm:._m_ dostosowanie skiadnikéw majatku do wykorzystania
w innym celu niz pierwotnie);

5) modernizacie AcsoEOOwaam:._m srodka trwatego), jesli suma wydatkow
coamm@ogo_) na ulepszanie przekracza kwote okreslona w ustawie o podatku
dochodowym od 0sob prawnych i jednoczesnie spetnione s3 warunki wzrostu
wartosci uzytkowej srodka trwatego W wyniku jego ulepszenia W stosunku do
jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub wystapienia wymiernego
efektu tego ulepszenia W postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu
zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztow eksploatacii.

11.Wszelkie zmiany dokonywane W ewidencji analitycznej powinny by¢ przekazane
przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do ksiegowosci W celu
zewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych W ewidencji syntetycznej.

12.Za prawidtowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych lub

wartosci niematerialnych i prawnych O wartosci noo~&xo<<mb od 3 500,00 z

zakupionych Z EoémaNo:mu dziatalnoci inwestycyjnej odpowiada pracownik

zatrudniony na stanowisku ds. obstugi kasy.
13.Szczegbdtowe okreslenie QoémaNo:mb ewidencji analitycznej (ilosciowo-

wartosciowej i ilosciowej) dla pozostatych srodkow trwatych zawarte jest w

Zarzadzeniu Wojta 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 nadajace sie do
gospodarczego <<<_8<N<mﬁmam o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym
niz 1 rok;

1) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

2) licencje, .
3) prawa do patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i zdobniczych
oraz wynalazkow.

15. Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych oraz _UONomﬁmzos

srodkow trwatych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi
kasy.

16.Uzgodnienie stanu srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych W
uzywaniu, ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng winno by¢
dokonywane W okresach potrocznych.

Rozdziat VIIL Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

§8

1. Dokumenty ksiggowe v_.Nmosoéc_m siew siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentdéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow
NvomNONm@o_:<o: okresow. Dokumenty sklada sie¢ W teczki, skoroszyty,
segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentow powinny by¢
oznaczone hazwg jednostki oam:ﬁmoﬁsmr datg oraz numerami zebranych
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1) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i za
Scistego zarachowania,
2) oznaczeniu numerem
numeréw nadanych przez druka
Pracownikiem odpowiedzialny
§cistego zarachowania, je
kasy.
Kazdy egzemplarz druku $cistego zarach
Zasada ta nie dotyczy czekdbw 0Z
Kazdy egzemplarz na
oznaczy¢ w tru

rnie.
m za ewidencje,
st p

naczon
lezy oznaczy
dny do po

¢ kolejnym
drobienia sposob.

ewidencyjnym drukow nie posiadaj

owania oznacza si¢ na
ych w swoisty s

pasu drukow W ksiedze drukow

gcych serii i

zabezpieczenie | kontrole drukow
racownik zatrudniony

na stanowisku ds. obstugi
zwa jednostki.
posbb przez bank.
numerem ewidencyjnym oraz

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukow
:..m~mm§am:&o:o§m:<os i nieoznaczonych W wyzej podany sposob.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju
druku oddzielnie, podajac jednostke miary (np. €9Z. blok). Zasady ewidencii

stosuje sie takie, jak w dowodach ksiegowych.
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Inspektor ds. Ochrony | Wydatki zwigzane z ochrong srodowiska, wycinka Q«Nmé,,,

xémﬂk:m .._mq.omN ! Srodowiska, Melioracii i krzewow, melioracja, utylizacja padtych zwierzat, wydatki z!
Sylwia Wawrzinek : K : ; _

i Rolnictwa vowNowwmo_Eo: funduszy soteckich ,
<<<amHEN<sm(Nm3mN realizacja projektow oraz remontow |

Podinspektor ds.

Krystian Himel [/ k

Helena Kampik , _:émmE&: Sé,mmz.o: .m:._:é_ <<<ami zwigzane Z utrzymaniem aa@_/
Drogownictwa odéniezaniem, wykaszaniem poboczy, ,

- . - e *

Sylwia Waw rzinek / Referent n_.m. Wydatki zwigzane z wydawaniem decyzjl © éwE:xmo.j
Planowania zabudowy oraz opracowaniem planu zagospodarowania

Krystyna Jarosz

|
Przestrzennedo ,U«Nmmﬁm::m@o *
Maria Gilge 1| Inspektor -ksi — Wydatki zwigzane z poborem podatkéw, inkaso, naliczanie|
Wiestawa _»vaxm P 00 am.%om,m_m SC | akeyzy z tytulu zakupionego paliwa przez rolnikow, wydatki|
zwigzane z poborem podatkow J

Wydatki zwigzane z poborem podatkow, inkaso, :m:ONms._ﬁ
akcyzy z tytutu zakupionego paliwa przez rolnikow, wydatki,
2wiazane z poborem podatkow #k,

g |

Wydatki zwigzane z utrzymaniem Urzedu Stanu Cywilnego |

Wiestawa Rzepka ! _:mvmxﬁoﬂl,\éﬂamq
Maria Gilge podatkowy

Sabina Ziec
Barbara Pradela

Kierownik USC

\\i\\\\s\\\\\l\\l\\\\\L
Podinspektor ds. ,,

Barbara Pradela /| Ewidencji Ludnosci i Wydatki zwigzane Z ewidencja judnosci i aoéoamB._/
Sabina Zig¢ Dziatalnosci osobistymi |
Gospodarczej |

1

Helena Korycik | Podinspektor ds. Wydatki zwigzane 2 funkcjonowaniem Rady Gminy, |
Karina rmmmwﬂ Obstugi Rady i realizacjg Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow ”k
GKRPA Alkoholowych i Narkotykowych _

Roman Nowak /
NMonika Chrubasik
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os6b uprawnionych w Urzedzie G

Alojzy Pieruszka

Roman Nowak

Podinspektor ds
ksiegowosci
budzetowe]

Monika Chrubasik

Karina Lassak E Kierownik jednostki (w za

Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 142/2012
Weéjta Gminy W Rudniku

- dnia 13 lipca 2012r.

WYKAZ

miny do zatwierdzania dowodow ksiegowych
do wyplaty

Kierownik jednostki

stepstwie Wojta)

. Giéwny Ksiggowy (w zastepstwie Skarbnika)
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