Zalacznik nr 1- Schemat obiegu dowodow ksiggowych

Osoba/ referat przyjmujgcaly

Rodzaj czynnosci/sposéb wykonania

Sekretariat

Wplyw dokumentéw do urzedu.

Rejestracja w dniu otrzymania.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna

Kontrola merytoryczna:

— opis dokumentu uzasadnienie zakupu/
wydatku;

- zgodno$¢ zakupu z ustawg prawo zaméwien
publicznych;

Referat finansowy

Kontrola formalno-rachunkowa.

Niezwlocznie

Skarbnik Gminy lub upowazniony pracownik

Kontrola z art. 54 wustawy o finansach
publicznych.

W dniu otrzymania

Wjt Gminy lub upowazniony pracownik

Zatwierdzenie do wyplaty.

W dniu otrzymania

Referat finansowy

Dekretacja i ksiggowanie dowodow

Po dokonaniu w/w czynnosci
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Zalacznik nr 2 — Powierzenie obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej
dotyczacej dochodow i wydatkéw budzetu Gminy Zarnéw

Realizacja dochodéw budzetu Gminy Zarnéw

Imie i nazwisko Stanowisko
Lp. : , Z tytulu
pracownika sluzbowe
1. | Katarzyna Szmelter Referent Wplywow za wodg z wodociagdw wiejskich
Odsetek od nieterminowych wptat za wode
Wynajmu mieszkan komunalnych
Dzierzawy gruntow
Wplywdw za $cieki
Odsetek od  nieterminowych  wplywow
za Scieki
Wplywy z dzierzawy kot towieckich
Sprzedazy sktadnikow majatkowych
Opfaty eksploatacyjnej
2. Anna Burakowska Podinspektor Podatku od $rodkow transportowych
Odsetek od nieterminowych wptat podatkéw
Matgorzata Murawska Podinspektor Podatku od nieruchomosci osob fizycznych
3 i prawnych
' Podatku rolnego od o0séb  fizycznych
Matgorzata Kowalska Referent i prawnych
Podatku lesnego od o0séb  fizycznych
i prawnych
Odsetek od nieterminowych wptat podatkéw
4. | Michatl Kluska Informatyk Wpis i zmiany w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej
5. Beata Tkaczyk Podinspektor Optaty za wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych
6. | Monika Polak Inspektor Optaty za utrzymanie czystosci w gminie
Odsetek od nieterminowych wptat optat
Wpltywéw  od  ludnosci za  przylacza
wodociggowe

Realizacja wydatkéw budzetu Gminy Zarnéw — wstepna kontrola dokonywania
wydatkéw.

Przed dokonaniem zakupu niezbedne jest uzgodnienie z osobg merytorycznie
odpowiedzialng za dany rodzaj wydatku poprzez sporzadzenie wniosku na zakup materiatu-
ustugi. Nastepnie wskazanie przedmiotu, ilosci i wartosci danego zakupu materiatu lub ustugi
oraz okreslenie pozycji planu finansowego wydatkdéw dzial/rozdzial/paragraf. Wniosek musi
by¢ podpisany przez sporzadzajagcego osobe merytorycznie odpowiedzialng wraz
z kontrasygnatg skarbnika, zatwierdza wajt.

Whiosek nalezy zalaczy¢ pod fakture zakupu. Zakupy dokonane bez uprzedniego
zaakceptowania wniosku nie podlegaja finansowaniu z budzetu Gminy Zarnéw.

Wzor wniosku na zakup materialu — ushugi
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ZarnOw dn. ..........ov..

Whiosek na zakup materiatu - ustugi

Nazwa materiatu — ustugi . i,
Lp. . Ilos¢ Wartos¢
(nazwa zadania)

..................................................................................

...............................................................................................................

..............................................................................................................

..............................................................................................................

Whnioskujacy

.................................

Odpowiedzialny merytorycznie ...

Kontrasygnata Skarbnika ...,

Akceptujacy (WOjt)
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Realizacja wydatkéw budzetu Gminy Zarnéw — opis faktur

Imie St isk
Lp. | inazwisko an.ow1s 0 Z tytulu Wzér podpisu
. stuzbowe
pracownika
1. Bogdan Sekretarz Gminy Sprawy organizacyjne ’
Kubiszewski Sprawy kadrowe 7 /
Inwestycje A"
2. Edyta Belica Skarbnik Gminy Planowanie i realizacja
budzetu W"V
Obstuga dtugu publicznego
3. - | Elzbieta Kierownik Referatu | Gospodarka gruntami
Przybyt Organizacyjno- i nieruchomosciami —
Spoleeznego Promocja Gminy A S
N 1 Gospoda’rkll . | Rada Gminy Z
ieruchomos$ciami
4, Michat Smak Podinspektor Remonty budynkdéw
ds. inwestycji komunalnych i OSP -
komunalnych Oswietlenie ulic, placow ( \/V\/(/
i drog «
Utrzymanie drég gminnych
Drogi wewnetrzne- dojazdowe
do gruntow rolnych
Infrastruktura wodociggowa
i sanitacyjna wsi - biezace
utrzymanie
Gospodarka $ciekowa
Gospodarka odpadami
komunalnymi
Utrzymanie taboru
samochodowego - dowéz
uczniow do szkot
Nadzér nad placem targowym
5 Elzbieta Z-ca kierownika Urzad Stanu Cywilnego
Przybyt uscC , 7 ”2"‘
Petnomocnik ds. Informacje Niejawne ;‘*’;/4/’“‘ >
Informacji e
Niejawnych
6. Anna Sciubet Podinspektor ds. Prowadzenie statego rejestru
Ewidencji Ludnosci | wyborcdw oraz ewidencji
i Dowodow ludnos$ci i dowodow
Osobistych osobistych
7. Anna Shuzalec Podinspektor Sprawy o$wiatowe, dowoz Gl ;
ds. o$wiaty, kultury | ucznidw do szkdt — sprawy / 7 J["
i bhp merytoryczne

Kultura i Sport

Dotacje dla stowarzyszen,
klubow sportowych, dla
niepublicznej jednostki
systemu o$wiaty
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Doksztatcanie i doskonalenie

na potrzeby sekretariatu

nauczycieli
Zwigzane z prowadzeniem
projektéw UE
8. Ewa Szewczyk Inspektor ds. Zakup materialéw biurowych,
organizacyjnych srodkow czystosci na
i kadrowych potrzeby Urzedu Gminy \ 7
Szkolenia pracownikow WW'U‘
Badania profilaktyczne
pracownikéw
ZFS$S
9. Emilia Podinspektor Ochotnicze Straze Pozarne-
Piekielnik ds. rolnictwa, akcje ratownicze i utrzymanie P
lesnictwa i ochrony | samochodow ’\ﬂw
srodowiska Rolnictwo, Lesnictwo,
Ochrona Srodowiska
10. | Monika Kurzyk Podinspektor Rada Gminy, Promocja
ds. obstugi rady i | Gminy Mh
komisji rady gminy v/
11. | Malgorzata Referent Izby rolnicze - sktadki
Kowalska Pobdr podatkéw i optat il
(soltysi) ]éu v
12. | Katarzyna Referent Rozliczenia energii .
Szmelter elektrycznej, gazu i rozmow Af{})tw\ﬂﬂ(‘/kﬂﬁ
telefonicznych Q&mww
Pobor podatkow i optat
13. | Malgorzata Podinspektor ds. Zwrot czgsci podatku - \
Murawska wymiaru podatkow | akcyzowego zawartego w ]\N&\W’@jﬂ
cenie oleju napedowego o
wykorzystanego do produkcji Nad (‘*}ﬁx'\«\‘
rolnej przez producentow
rolnych,
Pobor podatkow i oplat
14. | Michat Kluska Informatyk Zakup program6w i licencji
oraz urzadzen akcesoriow
komputerowych i konserwacja | 1 [éi __:%/W
urzadzen biurowych
15. | Agnieszka Podinspektor Inwestycje i fundusze unijne fit |
Tyczynska
Gabriel Jasion Podinspektor %
16. | Mariola Podinspektor do Inwestycje i fundusze unijne v
Jedrasik spraw inwestycji
i funduszy unijnych
17. | Konrad Podinspektor ds. Plany zagospodarowania / /
Zwierzynski romocji rtu rzestrzennego AAL e
4 promocji, sportu, p g A
turystyki Yoxgnid
i zagospodarowania
przestrzennego
18. | Matgorzata Kierownik GOPS Przeciwdziatanie
Pietruszka alkoholizmowi P
19. | Katarzyna Podinspektor Zakup ustug pocztowych, @k/ .
Dziubek Zakup artykutow spozywczych Q\JQQ/@L
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20. | Monika Polak Inspektor Wydatki z tytutu utrzymania /
czystosci w gminie M@OQ,Q'
21. | Adrian Podinspektor Obrona Cywilna
Macierzynski ds. obronnych Sprawy Wojskowe

i wojskowych

A. Mao&ﬂwﬂd

Zarzadzanie kryzysowe

Opis faktur dokonywany jest przez poszczegdlnych pracownikow odpowiedzialnych

za realizacj¢ wydatkéw budzetowych.

Opis faktur powinien zawiera¢ rowniez potwierdzenie dokonania zakupu zgodnie

z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznych tj. wskazanie artykutlu na podstawie

ktorego dokonuje si¢ zakupu. W przypadku zawarcia umowy z wykonawca zlecenia nalezy

wskaza¢ numer i date, tryb zawarcia. Opis faktur dotyczgcych inwestycji powinien zawieraé:

nazwe zadania inwestycyjnego.

Zalgcznik nr 3 — Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli

merytorycznej dokumentéw w Gminie Zarnéw.

Lp.

Rodzaj dokumentéw

Imie i
nazwisko
pracownika

Stanowisko
stuzbowe
pracownika

Wzér podpisu

Wszystkie dokumenty w szczegdlnosci:

Obrona Cywilna

Urzad Stanu Cywilnego

Zarzadzanie Kryzysowe
Przeciwdziatanie alkoholizmowi
Prowadzenie statego rejestru
wyborcow

Ewidencja Ludnosci i
osobistych

Sprawy Wojskowe i Obronne
Informacje Niejawne

dowodow

Krzysztof
Nawrocki

Wéjt Gminy

e

Dokumenty i faktury dotyczace spraw:

organizacyjnych,

spraw kadrowych,

inwestycji,

remonty budynkow komunalnych i
Ochotniczych Strazy Pozarnych
o$wietlenie ulic, placéw i drog
utrzymanie drég gminnych

drogi wewnetrzne- dojazdowe do
gruntéw rolnych

infrastruktura wodociggowa

i sanitacyjna wsi biezace utrzymanie
gospodarka scickowa

gospodarka odpadami komunalnymi
pozostata dziatalnosé- zakup
materiatow dla pracownikow
interwencyjnych

utrzymanie taboru samochodowego —

Bogdan
Kubiszewski

Sekretarz
Gminy

37



dowo6z uczniow do szkot

zakupu materialow biurowych,
srodkéw czystosci na potrzeby
Urzgdu Gminy,

konserwacji urzadzen biurowych;
planéw zagospodarowania
przestrzennego,

rozliczenia energii elektrycznej, gazu
i rozméw telefonicznych,

z zakresu gospodarki komunalnej -
utrzymanie czystosci w gminie,

akcje  ratownicze  Ochotniczych
Strazy Pozarnych i utrzymanie
samochodow.

Dokumenty i faktury dotyczace:

planowanie i realizacja budzetu,
obstuga dhugu publicznego,

Izb rolniczych- sktadki,

poboru podatkow i optat (sottysi),

dozywiania uczniow w szkotach,
zakupu programow i licencji oraz
urzadzen i akcesoriow
komputerowych

Rady Gminy,

promocji gminy,
rolnictwa, le$nictwa,
srodowiska,

ochrony

o  zwrotu czesci podatku akcyzowego | Edyta Belica | Skarbnik %
zawartego w cenie oleju Gminy
napgdowego wykorzystanego do
produkeji rolnej przez producentéw
rolnych.

4, | Dokumenty i faktury dotyczace spraw:

e gospodarki gruntami
i nieruchomosciami,

e spraw o$wiatowych, dowozu
uczniéw do szkot — sprawy Elzbieta Kierownik
merytoryczne; Przybyl Referatu

e kultury i sportu, Organizacyjno

e dotacji dla stowarzyszen i klubow jSpo%eczneg(.) §,_
sportowych, : C}ospodarlar T S\

e doksztalcanie i doskonalenie Nlergchomos :
nauczycieli, S

Zalacznik nr 4 Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli

formalno-rachunkowej dokumentéw w Gminie Zarnéw

38



Imig i nazwisko Stanowisko
Lp. Rodzaj dokumentow ¢ . stuzbowe Wzor podpisu
pracownika .
pracownika
1. Listy wyplat, faktury Edyta Belica Skarbnik Gminy
i rachunki dotyczace zakupu
materiatow 1 ustug oraz
delegacje stuzbowe
2. | Listy wyplat, faktury Anna Witon Ksiegowa
i rachunki dotyczace zakupu
materiatbw i ustug oraz
delegacje stuzbowe
3. | Listy wyplat, faktury | Aneta Glodzinska Ksiggowa
i rachunki dotyczace zakupu C/ .
materiatbw i ustug oraz ﬂ
delegacje stuzbowe
4, Listy wyptat, faktury | Iwona Korecka Ksiegowa _—
i rachunki dotyczace zakupu & /‘-)
materialtdbw 1 ustug oraz ) na
delegacje stuzbowe ' 7
3. Listy ptac, zasitki chorobowe Anna Podinspektor
Burakowska p
A
6. Listy ptac, zasilki chorobowe Anna Rokita Referent T
kOO

Zalacznik nr S Wykaz os6b upowaznionych do sporzadzania i podpisywania

polecen przelewéw i czekéw bankowych. Wzory podpiséw zgodne z karta wzorow

podpiséw zlozonych w banku.

Imie i nazwisko osoby

Imie i nazwisko osoby

Imie¢ i nazwisko osoby

Lp. . podpisujacej dyspozycje | podpisujgcej dyspozycje
sporzadzajace] (pierwsza osoba) (druga osoba)
L Anna Witon — Ksiggowa Krzysztof Nawrocki Edyta Belica
lub lub
2. Aneta Glodzinska — Ksiggowa Bogdan Kubiszewski Aneta Glodzinska
Anna Witon
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Zalgcznik nr 6 Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli z art. 54

ustawy o finansach publicznych.

Lp. Imig¢ i nazwisko Stanowisko sluzbowe Wzér podpisu
1. Edyta Belica Skarbnik Gminy %
2. Aneta Glodzinska Ksiggowa Q
3. Anna Witon Ksiegowa 49 W/]

f

Zalgcznik nr 7 Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow

finansowo-ksiegowych.

Lp. Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Wzér podpisu

1 Krzysztof Nawrocki

Wojt Gminy

/

2. Bogdan Kubiszewski

Sekretarz Gminy

Zalgcznik nr 8 — Sposéb dekretacji i ksiggowanie dokumentéw

Dekretacji podlegaja wyltacznie dowody uprzednio sprawdzone i zatwierdzone
do wyplaty. Dekretacji dokonuje upowazniony pracownik ksiegowosci zgodnie z ponizszym

wzorem:

Klasyfikacja budzetowa

Kwota

Konto

.........................................

.........................................

IEER)
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Wykaz os6b, ktérym przekazano Zarzadzenie Nr 114 /2017 Wojta Gminy Zarndw
z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie: ustalenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowoddéw ksiegowych.

Osoby nizej wymienione zobowigzane sg przekaza¢ w/w instrukcje do zapoznania

i stosowania pracownikom im podlegtym.

Imig i nazwisko
Lp. Stanowisko sluzbowe Podpis pracownika
pracownika

N

Ls Bogdan Kubiszewski Sekretarz Gminy

2. Edyta Belica Skarbnik Gminy %\

Kierownik Referatu
Organizacyjno-
B, Elzbieta Przybyl Spo‘}ecznego

i Gospodarki
Nieruchomog$ciami
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