ZARZADZENIE Nr 109/2010
Wojta Gminy Ktoczew
z dnia 15 grudnia 2010r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 84 /2003 Wojta Gminy Kloczew
z dnia 5 listopada 2003r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw z pozniejszymi zmianami

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 76, poz.694 z pozn.
zmianami ), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst
jednolity z 2009r. Dz. U. Nr 157 poz.1240 z pozn. zmianami) oraz przepisow
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 128, poz.86 1)
Wojt Gminy Kloczew zarzadza co nastepuje:

§1
1.Dokonuje sie zmiany Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 84 Wojta Gminy
Kloczew z dnia 5 listopada 2003r. zmienionego
Zarzadzeniem Nr 66/2004 wojta Gminy Kloczew z dnia 14 wrzesnia 2004r.
Zarzadzeniem Nr 2/2007 Wéjta Gminy Kloczew z dnia 2 stycznia 2007r.
Zarzadzeniem Nr 15/2007 Wéjta Gminy Kloczew z dnia 30 marca 2007r.
Zarzadzeniem Nr 40/2007 Woéjta Gminy Kloczew z dnia 1 sierpnia 2007r.
Zarzadzeniem Nr 50,2007 Wéjta Gminy Kloczew z dnia 11 wrzeénia 2007r.
Zarzadzeniem Nr 34 /2008 Wéjta Gminy Kloczew z dnia 30 czerwca 2008r.
Zarzadzeniem Nr 73/2008 Wéjta Gminy Kloczew z dnia 17 listopada 2008r.
stanowiacego wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej i
formalno- rachunkowej oraz do zatwierdzania dokumentow, terminowego ich
przekazywania, poprzez jego aktualizacje.
Wykaz ten po zmianach stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt-Gminy >
p— -
Zéndn Stefanowski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 109/2010
Wojta Gminy Kloczew

z dnia 15 grudnia 2010r.

WYKAZ OSOB
UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI MERYTORYCZNEJ
1
FORMALNO-RACHUNKOWEJ ORAZ DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW
I TERMINOWEGO ICH PRZEKAZYWANIA.

1. Kontroli merytorycznej i opisu dokumentéw dokonuja:

Pan Zenon Stefanowski - Wojt Gminy
lub
Pani Marianna Kapusta - Sekretarz Gminy

oraz pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za dany zakres czynnosci,
w tym

o Dowody zwiazane z zakupami i sprawami gospodarczymi Urzedu
Gminy, gléwnie prenumerata, czasopism i prasy fachowej, utrzymania
budynku Urzedu- gléwnie zakup $rodkéw czystosci, zakup materiatow
biurowych, kancelaryjnych, materiatéw do drobnych napraw i
remontéw budynku Urzedu, maszyn biurowych oraz terminowe ich
rozliczanie - Pani Elzbieta Pliwka

o Dowody z zakresu ochrony przeciwpozarowej, drog gminnych oraz
terminowe i prawidlowe zuzycie materiatéw do budowy i remontow
drég, terminowe i zgodne z ustalonymi normami zuzycie paliwa przez
poszczegodlne jednostki OSP, kontrola kart drogowych kierowcow OSP i
kontrola zuzycia paliwa przez poszczegolne jednostki OSP

- Pan Jerzy Filipek

e Dowody zwigzane z opracowaniem studium i planu zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz dowody z zakresu ochrony srodowiska
- Pan Wojciech Blachowicz

e Dowody zwiazane z biezacym utrzymaniem samochodu stuzbowego,
zakup paliwa i cze$ci, prawidlowe wypelnianie kart drogowych,
terminowe wykonywanie przegladéw technicznych samochodu

- Pan Jan Jedrych (kierowca)



Dowody zwigzane z biezacym utrzymaniem koparki, zakup paliwa,
zakup materialow gospodarczych, prawidlowe i terminowe wypelnianie
kart drogowych koparki

- Pan Witold Zmuda

Dokumentacja zwiazana z procedurami ustawy prawo zamowien
publicznych, sporzadzanie umow oraz terminowe ich przekazywanie do
referatu ksiegowosci, sprawdzanie zgodnosci wykonywanych robot w
ramach zadan inwestycyjnych z umowami i stanem faktycznych,
dokumentacja zwiazana z wypetnianiem wnioskow o §rodki pomocowe,
pozyczki, kredyty, dokumentacja dot. realizacji projektow unijnych.
Terminowe sporzadzanie protokoléw odbioru inwestycji, zestawien do
takich protokotow w przypadkach zadan realizowanych przez kilku
wykonawcow.
Terminowe zuzycie materialow inwestycyjnych;

- Pani Grazyna Pyl

Dowody ksiegowe z zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej,
sprawdzanie zgodnosci wykonanych wydatkéw z Programem-
przewodniczacy Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

- Pani Barbara Kiliszek
W razie nieobecnosci inny upowazniony ( odre¢bnym upowaznieniem)
do tego czlonek Komisji;

Dokumenty zwiazane z naliczaniem dodatkéw mieszkaniowych,
kontrola dokumentacji sktadanych przez ubiegaj acych sie o dodatki,
prawidlowe naliczanie, terminowe przekazywanie list wyptat dodatkow
do wyptaty - Pan Jerzy Filipek

Dokumenty zwiazane z naliczaniem diet radnym i soltysom, terminowe
przekazywanie list wyplat diet do referatu ksiegowosci
- Pani Bozena Konopka

Dokumentacja zwiazana z naliczaniem prowizji za inkaso optaty
targowej, kontrola terminowego jej rozliczania, sporzadzanie list wyptat
prowizji

- Pani Iwona Korzenecka
Dokumentacja zwiazana z naliczaniem prowizji za inkaso zob.

pienieznego wsi, terminowe jej naliczanie, sporzadzanie listy wyptaty
prowizji - Pani Jadwiga Rygielska

Dokumentacja zwiazana z nabywaniem i zbywaniem mienia
komunalnego - Pani Marianna Kapusta



e Terminowos$é przekazywania deklaracji i innej dokumentacji do ZUS,
US i innych instytucji do ktérych odprowadzane sg sktadki od
wynagrodzen, terminowe naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list
placy, terminowe odprowadzanie pochodnych od wynagrodzen

- Pani Beata Lysiak

9. Kontroli formalno- rachunkowej oraz sprawdzenia danych
dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuja

- wydatkéw — glownie rachunkow, faktur, list placy, list wyptaty diet
Pani Janina Debek - Skarbnik Gminy

oraz

Pani Agnieszka Okon

Pani Beata Lysiak

« dokumentéw dot. przypisu i odpisu podatkéw- od nieruchomosci, rolnego i
leénego, dokonuja pracownicy referatu podatkowego

Pani Jadwiga Wladzinska

Pani Jolanta Stachurska

« dokumentoéw dotyczacych przypisu i odpisu podatku od érodkow
transportowych:
Pani Malgorzata Owcarz

« dokumentow stanowiacych podstawe wyplaty zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie paliwa
Pani Malgorzata Owcarz

3. Do zatwierdzania do wyplaty dokumentow upowaznieni sa:

Pan Zenon Stefanowski - Wojt Gminy
Pani Janina Debek - Skarbnik Gminy

4. Do wystawiania (podpisywania) dowodow upowaznieni sa:
« dowodow bankowych (czeki, polecenia przelewu)
- Pan Zenon Stefanowski - Wéjt Gminy

- Pani Janina De¢bek - Skarbnik Gminy
a w ich zastepstwie odpowiednio:
- Pani Marianna Kapusta - Sekretarz Gminy
- Pani Agnieszka Okon - pracownik ksiggowosci

e faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych, deklaracji
podatku VAT:
- Pani Beata Lysiak



Dokumentacji wewnetrznej w ramach dokumentow shuzacych
prowadzeniu ksiegowosci syntetycznej (gt. polecenia ksiegowania,
sprawdzanie raportow kasowych):

- Pani Agnieszka Okon

Dokumentacji wewnetrznej w zakresie ksiegowosci podatkowej (gl.
polecenie ksiegowania, zestawienia podatkow spod wyciagu bankowego):
- Pani Jadwiga Rygielska
- Pani Malgorzata Owcarz

Dokumentacji zwiazanej z naliczaniem i wyplata wynagrodzen — ( gh. listy
ptac, dokumentacja o wysokosci naliczonych zaliczek na podatek
dochodowy PIT, deklaracje do PZU, deklaracje do US, do ZUS)

- Pani Beata Lysiak

Dokumentacji kasowej:
- Pani Iwona Korzenecka- kasjer

Zaswiadczen o stanie majatkowym, informacji podatkowych, zaswiadczen
o zaleglosciach w zobowiazaniach podatkowych
- Pani Jadwiga Wladzifiska

Sprawozdan Rb 27ZZ oraz sprawozdan i informacji statystycznych z

zakresu ewidencji srodkéw trwatych
- Pani Iwona Korzenecka

5. Do poboru zaliczek upowaznione sa nastepujace osoby:

Jan Jedrych _ zaliczki na zakup paliwa i czesci do samochodu
stuzbowego, przeglad samochodu

Elsbieta Pliwka - zaliczki na zakup materiatow biurowych i
gospodarczych na potrzeby Urzedu Gminy

Elzbieta Piatek - zaliczki na wydatki zwiazane z realizacja Programu
Przeciwdziatania Alkoholizmowi;

Jerzy Filipek - zaliczki na wydatki zwiazane z utrzymaniem drog
gminnych oraz zwiazane z OSP

Witold Zmuda - zaliczki na wydatki zwiazane z utrzymaniem
koparki oraz na wydatki zwigzane z zakupem materialow
gospodarczych;



Termin rozliczenia zaliczki- 14 dni od jej pobrania.

6. Do kontroli pozostalych dokumentow upowaznieni sa:

e do kontroli deklaraciji i informacji podatkowych, kontroli rozliczen z
inkasa podatku lesnego, do nieruchomosci i zobowiazania pienigznego wsi
upowaznione sa 0soby przyjmujace te dokumenty- pracownicy referaty
podatkowego:

Pani Jadwiga Rygielska
Pani Jadwiga Wiadziniska
Pani Jolanta Stachurska
Pani Malgorzata Owcarz

e kontrole ilogciows i ewidencje drukow scistego zarachowania i ich
terminowego rozliczenia prowadzi kasjer
- Pani Iwona Korzenecka
za wyjatkiem kart drogowych, ktorych ewidencje prowadzi
Pani Beata Lysiak (karty na samochod shuzbowy i koparke)
Pan Jerzy Filipek (karty na samochody i motopompy strazackie),
drukow $cistego zarachowania kasowych tj. czekow, KP i KW, ktorych
ewidencje prowadzi Pani Marianna Kapusta,

e kontrole zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych oraz prawidlowosc
wypeltniania kart drogowych sprawdza pracownik ksiegowos$ci majacy w
zakresie czynnoéci rozliczanie kart drogowych
Pani Beata Lysiak - karty na samochod stuzbowy i koparke
Pan Jerzy Filipek - karty na samochody i motopompy OSP

« kontrole wykorzystania dotacji przez podmioty nie zaliczane do sektora
finanséw publicznych (stowarzyszenia, kluby sportowe), terminowosc
skladania sprawozdan i rozliczefi dotacji
Pan Robert Kiliszek

Wykaz spraw, za ktore odpowiadaja poszczegdlni pracownicy okreslaja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

7. 7a terminowa egzekucje naleznosci odpowiadaja nastepujacy
pracownicy

s 7z tytulu podatkow

Pani Jadwiga Rygielska

Pani Jadwiga Wtadzinska

Pani Jolanta Stachurska

oraz w przypadku podatku od srodkow transportowych
Pani Malgorzata Owcarz



e 7z tytulu czynszu, dzierzawy wodociagow, oplat za wieczyste uzytkowanie
gruntéw, oplat za kanalizacje, oplat z tytutu zwrotu kosztow eksploatacji
budynku- pracownik referatu finansowego- Pani Beata Lysiak

e z tytuhu oplat planistycznych — Pan Wojciech Blachowicz
e z tytulu sprzedazy nieruchomosci- Pani Marianna Kapusta
8. Za terminowe przekazywanie dokumentow pomiedzy komoérkami w

Urzedzie Gminy majacyvch wplyw na gospodarke finansowa gminy
odpowiadaja, poszczegdlni pracownicy:

e umoéw najmu i dzierzawy mienia Gminy tj. gruntow i budynkoéw, do
referatu podatkowego w celu sprawdzenia opodatkowania — Beata Lysiak -
1 egz. Umowy w terminie 7 dni od daty podpisania umowy;

o pozostatych umoéw zwigazanych z obrotem gruntow i budynkow
stanowiacych mienie Gminy do referatu podatkowego i do referatu
ksiegowosci — Marianna Kapusta - 1 egz. Umowy lub kopii aktu notarialnego
w terminie 7 dni od daty podpisania umowy badz aktu;

e dokumentéw o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej do referatu
podatkowego — Filipek Jerzy - kopia zaswiadczenia o wpisie do rejestru
ewidencji dziatalnosci gospodarczej badz wykaz 0s6b rejestrujacych
dzialalnosé gospodarcza w terminach miesiecznych do 5-ego nastepnego
miesiaca, np. do 5 lutego za styczen, do 5 marca za luty itd. Dokumenty
pracownik przekazuje za pokwitowaniem.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do terminowego wykonywania spraw
ujetych w niniejszym wykazie i wskazanych w przydzielonych
pracownikom zakresach czynnosci, terminowego przekazywania
dokumentéw do odpowiednich referatéow tak by r z ,,przetrzymywania”
dokumentdéw lub z nieterminowego ich zalatwienia nie powstaly zadne
zobowiazania.

e

—mgr Zenon Stefanowski



WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISU DOWODOW
KSIEGOWYCH W ZAKRESIE DYSPONOWANIA SRODKAMI PIENIEZNYMI

WYKAZ ZGODNY Z KARTA WZOROW PODPISOW ZELOZONA W BANKU

Przelewy, czeki i inne dowody zwiazane z dyspozycja srodkow finansowych
podpisuja dwie osoby:

Wojt Gminy - Zenon Stefanowski
Skarbnik Gminy - Janina Debek
lub
w zastepstwie Wojta Gminy - Marianna Kapusta- Sekretarz Gminy
w zastepstwie Skarbnika -Agnieszka Okon - pracownik ksiegowosci

wzory podpisow:

Zenon Stefanowski -

Janina Debek =

Marianna Kapusta -

Agnieszka Okon -



