BU
ul. 11 Listop

RPMISTRZ KFORIIN
.L'\.i'r’),.’,\)j. 30 .E'J_i_tou "VKP.‘L

ada 6 42-100 KEOBUCK

tel. 0343100150, fax 0343172661

SKARBNIK
Gming Kiobuck

T?cﬂé

Zarzadzenia Nr FK.120.5 .2017
Burmistrza Klobucka
z dnia 25 stycznia 2017 roku

w sprawie: przyjecia instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodéw ksiegowych

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowoéci ( Dz. U. z2016r. , poz.1047) , art.68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. ,p0z.1870 z po2n.
zm):

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1

Woprowadzam do stosowania ,Instrukcje kontroli wewnetrznej i obiegu dowodéw
ksiggowych " stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz
upowaznienie i wzory podpisow stanowigce zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Kiobucka Nr 10/FK/.2012 z dnia 1.02.2012r. w
sprawie: przyjecia instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowoddw ksiegowych z
pozniejszymi zmianami.

§ 3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 lutego
2017 roku.

arzyna Jagusiak




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr FK.120.5.2017
Burmistrza Kiobucka
zdnia 25.01.2017r.

INSTRUKCJA
KONTROLI WEWNETRZNEJ |

OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i obiegu dowodéw ksiegowych oraz
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ktobucku.
Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaty okreslone odrebnymi uregulowaniami
n.p.:

- instrukcjg dotyczaca gospodarki kasowej,

- instrukcjg inwentaryzacyjna.

oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

System kontroli wewnetrznej i zakres odpowiedzialnosci_poszczeqgdlnych
pracownikéw za stan i ewidencje skiadnikéw majatkowych oraz osoby
upowaznione do podpisywania dokumentéw.

Osobami upowaznionymi do zatwierdzania do wyptaty faktur, rachunkéw,
podpisywania zaméwi czekow gotéwkowych , czekdw rozliczeniowych,
przelewow, delegacji i innych dokumentow sa:

- Burmistrz,

- Z-ca Burmistrza ,

- Sekretarz,

- Skarbnik,

- Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowego

- Upowazniony pracownik

b) Osobami upowaznionymi do podpisywania dowodéw ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym i celowosciowym za wyjgtkiem oséb wymienionych w pkt 1 lit.a sg
kierownicy poszczegdlnych wydziatéw oraz upowaznieni pracownicy. Podpis
upowaznionego pracownika lub Kierownika Wydziatu ztozony pod wzgledem
merytorycznym jest rownoznaczny ze stwierdzeniem celowos$ci ponoszonego
wydatku

2.
a) Za prawidtowe funkcjonowanie gospodarki materiatowej oraz stan i ewidencje

sktadnikéw majgtkowych czynie odpowiedzialnym:

- Kierownika Wydziatu Organizacyjnego

- Kierownika Wydziatu Inwestyciji i Rozwoju

- Kierownika Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki
Nieruchomosciami

- Kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa

- Kierownika Wydziatu Edukacji, Kadr i Spraw Administracyjnych

- Zastepce Kierownika USC
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w zakresie merytorycznej wiasciwosci oraz osoby uzytkujgca dane
pomieszczenie za wyposazenie tam sie znajdujgce.

b) Wszelkie dokumenty dotyczgce zniszczenia lub likwidacji materiatow,
towaréw i wyrobdw powinny byé podpisane przez osoby upowaznione do
dysponowania, osobe materialnie odpowiedzialng oraz zatwierdzone przez
Burmistrza, Zastepce lub Sekretarza Gminy — regulacje w tym zakresie zawierajg
inne przepisy.

c¢) Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz przedmiotow
nietrwatych odbywac¢ sie bedzie zgodnie z obowigzujacymi przepisami na
podstawie zarzadzenia Burmistrza Ktobucka , na wniosek Skarbnika Gminy.

Il. Dowody ksiegowe

Podstawe do zapisu w urzgdzeniach ksiegowych stanowi oryginat dowodu.

Jezeli okreslone operacje udokumentowane sg dwoma lub wiecej kopiami,
Skarbnik ustali, ktéry z dowodéw stanowi podstawe zapisu w ksiegach
rachunkowych. Kopie nie stanowigce podstawy ksiegowania, Skarbnik
wyraznie oznaczy notatkg ,Nie stanowi podstawy dokonania wyptaty”. Kazdy
dowdd ksiegowy winien odpowiadaé wymogom okreslonym w ustawie o
rachunkowosci.

Prawidtowo sporzadzany dowéd powinien byé rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuje, kompletny, zawierajgcy co
najmniej dane okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci, wolny od btedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerdbek.

Btedy w dowodach ZzZrodlowych zewnetrznych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
(noty korygujacej faktura korygujaca), wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze
inne przepisy stanowig inacze;.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkkoma dokumentami Iub
kilkoma egzemplarzami jednego dokumentu, mogg one by¢ ujmowane zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien jednorodnych operacji.

Dowody powinny by¢ sprawdzane pod wzgledem:
- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,

gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach
oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki;



- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu ze wystawione zostaty w
sposob technicznie prawidfowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego
dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby
obowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie
celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do
ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

Osoby upowaznione do sprawdzenia i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, celowosciowym i formalno-rachunkowym zostaty wyszczegélnione w
wykazie tabelarycznym niniejszej instrukcji .

1. Faktury, rachunki

Do udokumentowania zakupu towaréw, materiatbw i ustug stuzg nastepujgce
zewnetrzne dowody obce:

a) faktury (faktury, faktury korygujgce, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur)
b) rachunki

c) polisy ubezpieczeniowe

d) noty ksiegowe obce

e) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne).

W celu prawidtowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT i innych
dokumentow zakupu, a takze w celu terminowego dokonywania ptatnosci ustala sie
nastepujgcy obieg w/w dokumentow :

- wszystkie wplywajgce do Urzedu za posrednictwem poczty lub dostarczane
osobiscie przez kontrahentow zewnetrzne dowody ksiegowe rejestrowane sg w
odrebnej ksigzce korespondenciji stuzacej tylko do rejestracji dokumentéw zakupu,

- po zaopatrzeniu pieczatkg i datg wptywu, nadaniu numeru i symbolu wydziatu oraz
parafy burmistrza, sekretarza lub upowaznionego pracownika przekazywane sg za
pokwitowaniem w ksigzce korespondencji do odpowiedniego merytorycznie
pracownika,

- wydziaty merytoryczne zobowigzuje sie do niezwlocznego przekazywania
opisanych i podpisanych faktur, rachunkéw i innych dyspozycji wyptaty
zawierajgcych: opis, celowos¢, merytorycznosé, umowe oraz klasyfikacje budzetowg
wydatku (dziat, rozdziat, paragraf) do Wydziatu Finansowego nie p6zniej niz w ciggu
4 dni od daty wptywu i nie pézniej niz w ciggu 2 dni przed terminem ich zapfaty,

- upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje adnotacji o dacie wptywu
i godzinie przekazania dokumentu z wydziatu merytorycznego (dotyczy faktur,
rachunkoéw),



- po sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym osoba
odpowiedzialna za te czynno$¢ umieszcza na dowodzie klauzule: ,sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dnia, podpis”

- dowody stanowigce podstawe do zapfaty przelewem winny mie¢ zamieszczong
klauzule ,zaptacono przelewem, dnia”; polecenia przelewu dokonywane sg w formie
elektronicznej z wykorzystaniem systemu elektroniczno-komputerowego banku
prowadzgcego obstuge budzetu przez osoby upowaznione w Wydziale Finansowym
lub recznie o ile odrebne przepisy lub regulaminy tak stanowig.

2. Dokumentacja zwigzana z fakturami i rachunkami

1) Wydatki zwigzane z obowigzkowym stosowaniem przepiséw prawo
zamowien publicznych:
umowa sporzadzona z wybranym dostawcg towardw, robét lub ustug powinna
zawierag:

- podpis kierownika wydziatu lub pracownika komérki merytorycznej,

- podpis radcy prawnego,

- kontrasygnate Skarbnika,

- podpis kierownika jednostki (Burmistrza),

- pieczec¢ firmowa.
W umowie powinna byé zapisana kwota brutto cato$ci zamowienia, a w przypadku,
gdy zakres wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok
kalendarzowy) rowniez kwoty obcigzenn budzetu przypadajgce w poszczegolnych
latach.
Powyzsze nie dotyczy uméw o dostawe energii elekirycznej, cieplnej, ustug
telekomunikacyjnych oraz tych, ktérych zobowigzan nie mozna ustali¢ w momencie
podpisywania umowy.
Wszystkie podpisane umowy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze umoéw
prowadzonych przez Skarbnika Gminy Ktobuck, co oznacza takze Ze umowa
posiada kontrasygnate.

2)Wydatki , dla ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych: - procedure postepowania okreslaja odrebne przepisy
wewnetrzne.

Zakupy o wartosci przekraczajgcej kwoty brutto 3.000zt: umowa sporzadzona z
wybranym dostawca towardéw, roboét lub ustug .

3.Dowody bankowe
Dowodami bankowymi sa:
- bankowe dowody wptaty,
czeki gotéwkowe,
polecenia przelewu,
bankowe noty memoriatowe,
- wyciggi z rachunkéw bankowych.
Wyciggi z rachunkéw bankowych sprawdzane sg przez pracownika ksiegowosci
budzetowej z zatgczonymi dokumentami a niezgodnosci wyjasniane z bankiem i
sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym.



4.Wyptata wynagrodzen

Dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac pracownikéw
zawierajgce skiadniki wynagrodzen wynikajgce z angazy i $wiadczenia z
ubezpieczenia spotecznego . Listy ptac powinny zawieraé co najmniej:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
- imie i nazwisko pracownika,
- {aczng sume do wyptaty,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki funduszu ptac,
- sume wynagrodzen netto,
- sume potrgcen z podziatem na poszczegéine tytuty w tym: obligatoryjnych z
podziatem na tytuty.
Wynagrodzenia przekazywane sg na rachunki bankowe wskazane przez
pracownikdéw najpdzniej w dniu 27 kazdego miesigca.
Kazdy pracownik otrzymuje roczng informacje dot. skladnikéw ptac i potrgcen
Z wynagrodzen spetniajgca wymogi raportu miesiecznego dla osoby ubezpieczonej
(ZUS RMUA).
Listy ptac podpisywane sa przez osobe sporzadzajaca, pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, gtdwnego ksiegowego i kierownika jednostki
lub osoby upowaznione z karty wzoréw podpisow.

5. Inne wyptaty:

1)Umowa zlecenie lub umowa o dzieto - Wyptata wynagrodzenia wynikajgcego z
powyzszych uméw dokonywana jest na podstawie wystawionych przez wykonawce
rachunkoéw opisanych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione.

Na rachunku osoba upowazniona dokonuje adnotacji o wysokosciach
obowigzkowych obcigzen.

2)Diety radnych — podstawg ustalenia wysokosci diet dla Przewodniczagcego Rady
Miejskiej i radnych stanowi uchwata Rady Miejskiej okreslajgca zasady ich
przyznawania oraz oryginaty list obecnosci radnych za udziat w sesji oraz w pracach
Komisji Rady przekazywane przez pracownikéw Biura Rady. Kwoty diet radnych
wyptacane sg w okresach miesiecznych w kasie urzedu lub na rachunek bankowy
wskazany przez radnego na podstawie sporzgdzonych i zatwierdzonych do wyptaty
list . Lista winna by¢ sporzadzona nie pézniej niz do drugiego dnia nastepnego
miesigca za miesigc poprzedni z wyjatkiem miesigca grudnia.

3) Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu
Organizacyjnego numerujac zgodnie z prowadzong ewidencjg , a podpisuje
Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy. Wydajgc polecenie wyjazdu
stuzbowego nalezy okresli¢ cel delegacji , srodek lokomocji i numer kolejny tej
ewidencji. Rachunek kosztéw podrézy po stwierdzeniu wykonania polecenia
stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktérego
dokonuje skarbnik lub upowazniony pracownik , a zatwierdza do wyptaty Burmistrz
i Skarbnik Gminy lub osoby wyznaczone zgodnie z kartg wzoréw podpisow.



4) imienne wnioski wyptat zaliczek do rozliczenia wystawia zainteresowany
pracownik po uzyskanie aprobaty [ sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i celowosciowym przez upowaznionego kierownika wydziatu i
przekazuje do ksiegowosci. Skarbnik w terminach okreSlonych do podjecia
gotéwki dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdza do wyptaty.
Rozliczenie — zwrot zaliczki dokonuje sie na kwitariuszu, wzér — K103.
Dopuszcza sie mozliwos¢ pobrania twz. statej zaliczki na drobne wydatki biezgce

do wysokosci maksymalnej 4.000zt przez jednego wyznaczonego pracownika
Wydziatu Organizacyjnego.

5) Czeki gotowkowe wystawiane sg na podjecie gotéwki do kasy na wyplaty
gotéwkowe w oparciu o zatwierdzone rachunki. Czeki gotébwkowe i rozrachunkowe
podpisuje skarbnik, burmistrz lub osoby upowaznione.

6) Ewidencje drukdéw $cistego zarachowania ( czeki gotowkowe, kwitariusze
przychodowe) prowadzi kasjer w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Wydanie
drukéw do uzytku moze nastgpi¢ po wykorzystaniu uprzednio wydanych drukéw.

7)Podstawe dokonania wyptaty z kasy stanowig dowody zatwierdzone przez

burmistrza , z-ce burmistrza, sekretarza, skarbnika lub osoby upowaznione.

Kazdy dowod stanowigcy podstawe wyptaty przed zatwierdzeniem do wyptaty

powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
oraz pod katem ujecia wydatku w planie finansowym :

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operaciji
gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze stwierdzeniu, ze dowody
zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki oraz oznacza jednoczesénie , ze
wydatek zostaje poniesiony celowo.

- sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposoéb technicznie prawidtowy, zawierajg
wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg
bteddéw arytmetycznych.

8) inne ptatnosci (np. umdw zaciggnietych pozyczek, kredytéw, emisji obligacji).
Kazdorazowa wyptata nastepuje na podstawie wystawionych przez pracownika
komorki finansowo-ksiegowej dokumentédw  zatwierdzonych do wyptaty przez
upowaznione osoby.

9) przekazywanie dotacji dla placowek oswiatowych dla ktérych organizatorem nie
jest gmina nastepuje na wniosek Centrum Ekonomiczno-Administracynego w
Kiobucku, ktéry odpowiada merytorycznie za prawidtowosé naliczenia i wysokosé
naleznej dotacji.

lll. Pozostate zagadnienia

Zaktadowy Fundusz Swiadczenn Socjalnych — wydatki funduszu wymagaijg
uprzedniej aprobaty Komisji Socjalnej dziatajgcej przy Urzedzie Miejskim oraz
akceptacji Burmistrza.
Podstawg dokonania wydatku z ZFSS sg:

- faktury, rachunki, noty ksiegowe;

- polecenia wyptat zapomaog, lub innych $wiadczen socjalnych,

- umowy o wyptaty pozyczek mieszkaniowych.
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Zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wnoszone w gotéwce
deponowane jest na oddzielnym rachunku bankowym na koncie depozytowym
oprocentowanym. Stuzy ono do pokrycia roszczen z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy i moze by¢ zwolnione po uptywie terminu objetego
gwarancjg na podstawie pisemnej dyspozycji kierownika wydziatu komorki
merytorycznej lub upowaznionego pracownika.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw-bezgotéwkowe — prowadzone sg w
formie rejestru uméw stanowigc zatgcznik do umowy. Podstawg dokonania wpisu do
rejestru jest oryginat dokumentu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy, ktéry stuzy do pokrycia roszczen z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bezgotéwkowe moze by¢ wniesione w
formie dokumentu okreslonego w ustawie -prawo zamoéwien publicznych i powinno
wynikaé z umowy zawartej z wykonawca.

Zwolnienie zabezpieczenia, po uptywie okresu gwarancji, nastepuje na podstawie
pisemnej dyspozycji kierownika wydzialu merytorycznego lub upowaznionego
pracownika.

Wiasne weksle gwarancyjne wydawane remitentom in blanco -
ewidencjonowane sg pozabilansowo w formie rejestru. Zgodnie z obowiazujacym
planem kont.

Po dokonaniu sptaty zobowiazania wynikajgcego z umowy i zwrocie przez remitenta
weksla wraz z deklaracjg wekslowag podlega on komisyjnemu zniszczeniu .

W przypadku nie wywigzania sie remitenta z powyzszego obowigzku Urzad zwraca
sie pisemnie o jego zwrot.
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Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr FK.120.5.2017
Burmistrza Kiobucka
Z dnia

25.01.2017r.

WZORY PODPISOW

OSOB UPRAWNIONYCH DO PODPISU DOWODOW KSIEGOWYCH

I‘ Rodzaj czynnosci

Osoby podpisujgce dowdd

1

2. Przyjmowanie
$rodkéw finansowych
do kasy sporzadzenie
raportéw kasowych

3. Sprawdzanie
dowodow
pod wzgledem
merytorycznym
i celowosciowym

Stanowisko Nazwisko i imi¢ Wzor podpisu
2 3 4
SEKRETARZ MAGDALENA '

INSPEKTOR

KASPRZAK

1. Przyjecie na stan —— — e
sprzetu SPECJALISTA ZOFIA PIOTROWSKA |_
_—- e — e e

ELZBIETA WIERUS

W ZASTEPSTWIE INSPEKTOR

IWONA NOWAK

W ZASTEPSTWIE REFERENT

AGNIESZKA OWCZAREK

BURMISTRZ, ZASTEPCA, SEKRETARZ

KIEROWNICY WYDZIALOW:

BURMISTRZ Jerzy Zakrzewski
Z-CA BURMISTRZA B
SEKRETARZ MAGDALENA
KASPRZAK
MAGDALENA
KASPRZAK
ORGANIZACYJNEGO
Inwestycji i Rozwoju WIESLAWA SOLSKA
PIOTR CHALINSKI

GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
| GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

ALINA JAGIELSKA

usc

ILONA TOMCZYK

EDUKACJI ,KADR | SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH

SYLWIA PIATKOWSKA

GOSPODARKI KOMUNALNEJ , MARTA BORKOWSKA
OCHRONY SRODOWISKA |
ROLNICTWA
KATARZYNA JAGUSIAK
FINANSOWEGO
IWONA WOSTAK W/Z
ALICJA KOWALIK W/Z
POZOSTALI PRACOWNICY:
INSPEKTOR -1IR SEBASTIAN WYPYCH
MARCIN BEBLOT

INSPEKTOR -1IR




INSPEKTOR - IR

NORBERT STRZESZYNA

INSPEKTOR - IR

DOROTA KUBICKA

INSPEKTOR - GPN

MARIAN PODLEJSKI

INSPEKTOR - GPN

CELINA UZNY

INSPEKTOR —samodzielne
stanowisko

PIOTR LESZCZYNIAK

4. Zatwierdzenie

RADCOWIE PRAWNI
URZEDU

REFERENT -GOR EWELINA RADECKA
INSPEKTOR -GPN i0C BARBARA KULEJ
SPECJALISTA OR ZOFIA PIOTROWSKA
PODINSPEKTOR EK ADRIAN

BURMISTRZ

SZCZERKOWSKI
Jerzy Zakrzewski

PODINSPEKTOR

dowodoéw
do wyptaty Z-CA BURMISTRZA
MAGDALENA KASPRZAK
SEKRETARZ
SKARBNIK KATARZYNA JAGUSIAK
Z-CA KIEROWNIKA IWONA WOSTAK
WYDZIALU
FINANSOWEGO
UPOWAZNIONY ALICJA KOWALIK "
PRACOWNIK
1 2 3
5. Sporzadzanie list pfac [|[PODINSPEKTOR BOZENA WOSTAK
dot. wynagr. nagrod,
zasitkéw rodzinnych,  [[INSPEKTOR BALGHIAINCIVAK
. diet
6. Sprawdzanie pod SKARBNIK KATARZYNA JAGUSIAK
wzgledem formalno-
rachunkowym UPGWAZNIONY ALICJA KOWALIK
dowodow, PRACOWNIK.
Z-CA KIEROWNIKA IWONA WOSTAK
WYDZIALU
FINANSOWEGO
IWONA NongK
DANUTA CIESLA
INSPEKTOR, BOZENA WOSTAK




7. Sprawdzanie pod
wzgledem

merytorycznym list
diet

8. Sprawdzanie pod
wzgledem
merytorycznym list
ptac i innych wyptat
pracowniczych

SEKRETARZ

MAGDALENA KASPRZAK

BURMISTRZ

SPECJALISTA ZOFIA PIOTROWSKA |-

KIEROWNIK WYDZIAtLU
EDUKACJI, KADR | SPRAW
ADMINISTRTACYJNYCH

SEKRETARZ W/Z
BURMISTRZA

JERZY ZAKRZEWSKI

SYLWIA PIATKOWSKA

MAGDALENA KASPRZAK

BURMISTRZ

PODINSPEKTOR

Jerzy Zakrzewski

ADRIAN SZCZERKOWSKI

SKARBNIK KATARZYNA JAGUSIAK
; Z-CA KIEROWNIKA IWONA WOSTAK
9. Polecenie WYDZIALU
ksiggowania FINANSOWEGO
wewnetrzne
INSPEKTOR ALICJA KOWALIK
INSPEKTOR MARIOLA ZALEWSKA
INSPEKTOR IWONA NOWAK
10. Upowaznienie do B
wystawiania faktur INSPEKTOR MARIOLA ZALEWSKA
SKARBNIK KATARZYNA JAGUSIAK
Z-CA KIEROWNIKA IWONA WOSTAK
WYDZIALU
FINANSOWEGO
INSPEKTOR ALICJA KOWALIK
PODINSPEKTOR HEZERRAUETIE
I 11.Sprawdzenie I
dowodu pod wzgledem [[SKARBNIK GMINY KATARZYNA J
ujecia w planie
finansowym pod Z-CA KIEROWNIKA IWONA WOSTAK
wzgledem formalno WYDZIAt U
rachunkowym ~ |IFINANSOWEGO
(stwierdzenie legalnosci
wydatku) UPOWAZNIONY ALICJA KOWALIK
PRACOWNIK
5 BURMISTRZ KLOBUCK!

Tovrrrr 7 ri Lk
Jer _éy LUK




