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ZARZADZENIE Nr 0050.104.2011

Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 27 grudnia 2011 roku

W sprawie ustalenia instrukcji obiegn dokumentéw / dowodéw ksiggowych

Majac na uwadze art. 68 ust.1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U, Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.) ustalam co nastepuje.
§ 1.
W celu pelnego wprowadzenia w zycie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdz. zm.) ustalam:
Instrukcjg obiegu dokumentéw /dowodow ksiggowych/ w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Malogoszezu stanowigca zatacznik Nr 1.
§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 58/07 Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu z dnia
10 sierpnia 2007 roku
§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy,

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
T
BURMI

ogowski




INSTRUKCJA
OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
URZEDU MIASTA I GMINY
W MALOGOSZCZU

RACHUNKOWOSCI BUDZETU GMINY ORAZ JEDNOSTEK
I ZAKEADOW BUDZETOWYCH

Podstawa prawna :

Ustawa o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 rok

/tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223
zZ pozn. zm.)

Zatwierdzam



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.104.2011.
Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 27 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

» Rachunkowosci budzetu gminy
» Rachunkowosci podatkéw i opflat

» Rachunkowosci jednostki budzetowej

Instrukeja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29wrzesnia 1994 roku

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r Nr 152, poz. 1223 z poz. zm.).



4
WSTEP

Aby komérka ksiegowosci mogla nalezycie spelniaé postawione przed nia zadania
w zakresie wykonywania budzetu gminy powinna by¢ odpowiednio zorganizowana |,
a ewidencja syntetyczna i analityczna urzadzenn rachunkowosci budzetu gminy,
rachunkowosci podatkéw i opat, rachunkowosci jednostek | zakladdw budzetowych
prowadzona w sposob okreslony obowiazujacymi przepisami i na biezaco.

Wszelkie dowody ksiegowe stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej lub
obrét gotéwkowy powinny by¢ w sposéb whasciwy udokumentowane.

Operacje gospodarcze stanowiace podstawe ksiegowodci winny by¢ poddane ciaglej
kontroli wewngtrznej wykonywanej przez gléwnego ksiggowego i inne upowaznione osoby
W postaci wstgpnej, biezacej i nastepnej.

Obieg dowodow ksiegowych powinien by¢ najkrétszy, a kontrola dokumentéw
dokladna i wnikliwa.

Przejscie dowodéw ksiggowych przez wszystkie wyznaczone stanowiska pracy oraz

ich odpowiednie sprawdzenie i zaewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych nazywany

jest obiegiem dowodow ksiggowych.
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I. Wykaz obowigzujacych aktow normatywnych stanowiacych podstawe

wydania decyzji administracyjnych lub udokumentowania operacji

kasowych.

A. W zakresie rachunkowosci budzetu gminy:

» Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010roku w sprawie szezegOlnych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie3dzib¢ poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz.861.),

Zarzadzenie Nr 15/2010 Burmistrza Miasta Gminy z dnia 30 grudnia 2010 roku w

sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ordynacji podatkowej tekst jednolity Dz, U.
22005 r. Nr 8 poz.60z pézn. zm. ),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 maja 1999 roku w sprawie sposobu
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (Dz. U. Nr 50, poz. 510

Z pdzn. zm),

Zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 21 kwietnia 1992 roku
w sprawie trybu zawiadamiania placéwek obstugujacych obrot oszczgdnosciowy
0 zajeciu w drodze egzekucji administracyjnej rachunku bankowego stanowiacego

wkiad oszezednosciowy (Mon. Pol. Nr 12, poz.88, z pdin. zm),

Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 31 stycznia 1992 roku w sprawie facznego

zobowiazania pienigznego (Dz. U. Nr 12, poz. 47, z pdzniejszymi zmianami),
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» Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 grudnia 1991 roku w sprawie wykonywania

. W zakresie rachunkowosci budzetowej :

>

»

niektérych przepiséw ustawy o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. Nr 116,
poz.502 z pdzn, zm.).

.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1591 z pdzn. zm.) ,

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku ¢ finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
249 poz. 2104 z pdzn. zm)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z pézn. zm)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowe;
klasyfikacji dochodéw , wydatkdw, przychodoéw budzetowych oraz przychodéw i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze #rodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.

207 z p6zn, zm),

Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 8 grudnia 1989 roku w sprawie zasad gospodarki
kasowej jednostek gospodarki uspolecznionej (Mon. Pol. Nr 43, poz. 347,
z pbzniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.
1223 z poézn. zm),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 marca 1992 roku w sprawie sktadnikow
majgtkowych uznawanych za $rodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne,
zasad i stawek ich amortyzacji oraz trybu i termindw aktualizacji wyceny $rodkow

trwatych (Dz. U. Nr 30, poz.130, z pézniejszymi Zmianami).
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II. Rodzaje formularzy dowodéw ksiegowych, ktore z chwila ponumerowania

traktowane sa jako formularze objete ilosciowa kontrola zuzycia /druki

scistego zarachowania/ oraz sposdb ewidencii i rozliczenia/ .

L.p. | Nazwa formularza Symbol druku Sposéb ewidencji i rozliczenia

1 2 3 4

1. | Arkusze spisu z natury Pu-Gm-140 Z‘zracholtséidiie drukéw  scistego
2. | Karty drogowe Sm-101 7

3. |Dowody wptat
4. | Czeki gotowkowe
5. | Bloczki opt. targowej

6. |Bloczki mandatéw karnych




III. Dowody ksiegowe, co do ktérych nie ma Zastosowania obowigzek

Dodpisywania przez uprawnione osoby. zgodnie z Ustawa z dnia

29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowodci (Dz,U.z 2009 roku Nr 152
poz.1223 z pozn. zm,).

- |Nazwa dowodu ksiggowego na ktérym podpisy mogg by¢ zastapione innymi
danymi umozliwiajacymi identyfikacje tych oséb
1 2

W zakresie rachunkowosci budzetu gminy, podatkéw i oplat oraz rachunkowogci

budzetowej nie wystepuja dowody ksiegowe, do ktérych nie ma zastosowania

obowiazek ich podpisywania przez upowaznione osoby.




OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

DOTYCZACY RACHUNKOWOSCI

BUDZETU GMINY
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WZORY PODPISOW

056b uprawnionych do podpisywania poszczegolnych rodzajow dowodow

ksiegowych, ktére zamieszczone sq w kolumnie 4 kazdej tabeli obiegu

dowodow ksiegowych.
L.p |Nazwa dowodu ksiggowego Nazwisko i imie Podpis
Stanowisko stuzbowe
! 2 3 4
1 Uchwala Rady Miejskiej o budzecie Przewodniczacy Rady
na dany rok Miejskiej
2 Uchwata Rady Miejskiej upowaznienn | Przewodniczacy Rady
dla Burmistrza Miasta i Gminy Miejskiej
3 Uchwata Rady Miejskiej w sprawie Przewodniczacy Rady
zmian w budzecie gminy, Miejskiej
4 Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Burmistrza Miasta i Gminy
Gminy o projekcie budzetu Jan Glogowski
5 Plan finansowy jednostki budzetowej | Burmistrza Miasta i Gminy
Jan Glogowski
6 Zarzgdzenie Burmistrza Miasta | Burmistrza Miasta i Gminy
Gminy w sprawie zmian w budzecie Jan Glogowski
gminy
7 Bankowy dowdd wplaty Bez podpisu
dwuodcinkowy
8 Polecenie ksiggowania Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot
9 Nota ksiegowa Z-~ca Kierownika USC
Mieczystawa Gogél
10 Polecenie przelewu —wptata Burmistrz Miasta i Gminy
gotdwkowa Jan Glogowski
Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba
Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot
Z-ca Skarbnika Miasta i
Gminy

Mirostawa Dominska
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OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

DOTYCZACY RACHUNKOWOSCI

PODATKOW I OPELAT
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WZORY PODPISOW

0s6b uprawnionych do podpisywania poszczegélnych rodzajow dowodow
ksiggowych, ktdre zamieszczone sq w kolumnie 4 kaidej tabeli obiegu
dowodow ksiggowych,

Nazwa dowodu ksiggowego Nazwisko i imig

Stanowisko sluzbowe

1. |Bankowy dowéd wplaty

2. | Dowdd wplaty Mieczystawa Gogét | ...
Z-ca Kierownika USC

3. |Raport kasowy Jagoda Wiater
Kagjer

4. | Ksigga drukow scistego

zarachowania
3. |Polecenie przelewu/wplata Jan Glogowski [ ..o
gotdwkowa Burmistrz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba [ ...
Sekretarz Miasta i Gminy
KrystynaKot [ oo
Skarbnik Miasta i Gminy

Mirostawa Dominska ...
Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy

6. |Zbiorcze polecenie przelewu
7. | Karta gospodarstwa

8. |Karta nieruchomosci

9. |Upomnienie KrystynaKot |
Skarbnik Miasta i Gminy

10. | Tytut wykonawczy

11. |Ewidencja tytulow
wykonawczych

12. | Zawiadomienie w sprawie
zajgcia wynagrodzenia za prace

Mieczystawa Gogét | L

13. | Nota ksiegowa




I3

Z-ca Kierownika USC

1 2 3 4
14, | Zawiadomienie, nota ksiggowa, KrystypaKot |
przerachowanie Skarbnik Miasta i Gminy
15. | Karta ewidencyjna kont Cw
16. | Zawiadomienie o stanie zalegt. o
17.  |Pismo w sprawie wyjagnienia e
tytutu wplaty
18. |Konto podatnika
19. | Odpis konta
20. | Dziennik obrotow
21. |Dziennik obrotéw naleznosci
nieprzypisanych —n
22. | Ksicga zestawient podatkowych | KrystymaKot ]
Skarbnik Miasta i Gminy
Mieczystawa Gogot | o
Z-ca Kierownika USC
23. | Wykaz imienny podatnikéw o
24, | Upowaznienie do inkasa
naleznosci pienigznych - -
25. | Kwitariusze
fodnosnie sald pocz. i konic./ -7 =
KrystynaKot |
26. | Wykaz wptat soltysa Skarbnik Miasta i Gminy
27. | Lista plac prowizji soltysow Mieczystawa Gogdt | e,

Z-ca Kierownika USC

Krystyna Kot
Skarbnik Miasta i Gminy

.........................
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WZORY PODPISOW

0s6b uprawnionych do zlecenia wplat lub wyplat,

ktore zamieszczone sq

w kolumnie 4 kazdej tabeli obiegu dokumentow ksiegowych.
DW( ZOWEEO 0 (
0 0 ()
2 3 4

Dowod wplaty

Lista ptac prowizji sottyséw za | Jan Glogowski | L

inkaso Burmistrz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba [ ...
Sekretarz Miasta i Gminy
KrystynaKot |
Skarbnik Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska [ ...
Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy

Bankowy dowdd wplaty
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Wykaz dowodow ksiegowych /dokumentéw/

dotyczacych rachunkowosci

podatkéw i oplat.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

KP Bankowy dow6d wptaty
Dowod wplaty
K-110 Raport kasowy
K-210 Ksigga drukéw scistego zarachowania
Polecenie przelewu/wplata gotéwkowa
K-404 Zbiorcze polecenie przelewu
Min.Fin. 3160 | Karta gospodarstwa
Min.Fin. 3167 | Karta nieruchomosci
Pu-K-357 Upomnienie
TYT-2 Tytut wykonawczy
TYT/EWID Ewidencja tytuléw wykonawczych
Min.Fin. 3661 | Zawiadomienie w sprawie zaj¢cia wynagrodzenia za prace
Min.Fin. 7100 | Nota ksiggowa
Min.Fin. 7101 | Zawiadomienie-nota ksiggowa Nr ... w sprawie zarachowania-
zwrotu wplaty-nadpiaty
Min.Fin. 7111 Karta ewidencyjna kont
Min.Fin. 7300| Zawiadomienie o stanie zaleglosci
Min.Fin. 7301 | Pismo w sprawie wyjasnienia tytulu wplaty
Min.Fin. 7310 | Konto podatnika
Min.Fin. 7311 Odpis konta
Min.Fin. 7312 | Dziennik obrotéw
Min.Fin. 7313 | Dziennik obrotow nieprzypisanych
Min.Fin, 7317 | Ksiega zestawien podatkowych
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2 3
23. |Min.Fin. 7330 Wykaz imienny podatnikéw
24. |Min.Fin. 7335 Upowaznienie do inkasa naleznosci pienig¢znych
25, Pu-K-122 Kwitariusze
26. |Min.Fin. 7341 Wykaz wptat
27.

Lista plac prowizji za inkaso soltysow
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OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

DOTYCZACY RACHUNKOWOSCI

JEDNOSTEKI BUDZETOWEJ




086b uprawnionych do
ksiggowych, ktore za

WZORY PODPISOW
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podpisywania poszczegolnych rodzajow dowodow
mieszczone sq w kolumnie 4 katdej tabeli obiegu

dowodow ksiggowych.
0 (] (] 0 J
t 0
|1 2 3 4
1. |Umowa o prace Jan Glogowski |
Burmistrz Miasta i Gminy
2. (Karta wynagrodzen dla
jednostki budzetowej
3. |Lista placy C Jan Glogowski |
Burmistrz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba
Sekretarz Miasta i Gminy
KrystypaKot [
Skarbnik Miasta i Gminy
Mirostawa Domifiska ...
Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
MariaKot | .
Inspektor ds. plac
4. | Wniosek w sprawie zasiltku .
chorobowego pogrzebowego, MariaKot [
opiekuficzego Inspektor ds. plac
5. |Karta zasitkowa KrystynaKot [
Skarbnik Miasta i Gminy
6. |Deklaracja na podatek -
dochodowy
7. Deklaracja rozliczeniowa Jan G.logows.ki . o e,
Burmistrz Miasta i Gminy
. KrystynaKot | o
8. |Deklaracja zgody Skarbnik Miasta i Gminy
gl ook e R
P Inspektor ds.ptac |
10. | Zgloszenie urodzenia dziecka s
11 |Rozliczenie sktadek PZU .
12 | Zaswiadczenie o czasowej T e
niezdolnosci do pracy i 3 , """" PR
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13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28

29

Bankowy dowdd wplaty
Przekaz pocztowy
Ksigzka nadawcza

Czek gotdéwkowy
Raport kasowy

Ksigga drukow Scistego
zarachowania

Polecenie przeleww/wplata
gotdwkowa

Zbiorcze polecenie przelewu
Upomnienie

Tytul wykonawczy

Spis tytuléw wykonawczych

Zamowienie - zlecenie

Faktura, rachunek, zaliczka

Nota ksiggowa

Polecenie ksiegowania

Jagoda Wiater
Kasjer

Osoby zatwierdzajace

Jagoda Wiater
Kasjer
Czerwinski Grzegorz
Inspektor d/s ksiggowosci budz.

QOsoby zatwierdzajace

Krystyna Kot
Skarbnik Miasta i Gminy

"

"

Osoby zatwierdzajace

Mirostaw Machnik
Inspektor ds. zarzadu . drég.

Andrzej Golgbiowski

Kierownik ref. budow. i inwest.

Pawel Juzon

Inspektor ds. inwestycji
Magdalena Ziencikiewicz
Mtiodszy Inspektor ds. obstugi
sekretariatu

Osoby zatwierdzajace

Krystyna Kot
Skarbnik Miasta i Gminy

-------------------------

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

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

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

--------------------------

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

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

..........................
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WZORY PODPISOW

os6b uprawnionych do zlecenia wplat lub wyplat, ktére zamieszczone sq
w kolumnie 4 kaidej tabeli obiegu dokumentow ksiggowych.

Lista plac

Rachunek kosztow podrézy
Whiosek o zaliczke
Rachunki

Faktury

Polecenie przelewu/wplata
gotowkowa

Czek gotdéwkowy

Jan Glogowski

Burmistrz Miasta i Gminy

Elzbieta Rachuba

Sekretarz Miasta i Gminy

Krystyna Kot

Skarbnik Miasta i Gminy

Mirostawa Dominska

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy

-----------------------

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

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

.......................
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Wvykaz dowodéw ksiegowych /dokumentow/
dotyczacych rachunkowosci

budzetowej.
Symbol Nazwa
L. - Umowa o prace
2. Pu-Zo-94 Karta wynagrodzen dla jednostek budzetowych
3. Pu-Zo-83 Lista placy ,,C”
4, Pu Lista ptacy ,,D”
5. Deklaracja na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
6. ZUS P DRA Deklaracja rozliczeniowa
7. |PZUZ -7400/4 | Deklaracja zgody
8. PZUZ-7256 Zgloszenie zgonu z grupowego ubezpieczenia
9. PZUZ-7299 Zgloszenie urodzenia dziecka
10. PZUZ-7294 Rozliczenie zainkasowanych sktadek grupowego ubezpieczenia
11, ZUS ZLA Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy
12. KP Bankowy dowdd wplaty /trzyodcinkowy/
13. K-103 Kwitariusz przychodowy
14. K-104 Kwitariusz przychodowo-ewidencyjny
15. Przekaz pocztowy
16. Ksiazka nadawcza
17. RK Raport kasowy
18. K-210 Ksigga drukéw $cistego zarachowania
19. Polecenie przelewu-pobrania /AD, BC/
20. Tytul wykonawczy
21, |Min.Fin.3609 Spis tytuléw wykonawczych
22. Pu-Gm-221 Zamoéwienie-zlecenie
23. Pu-Gm-253 Faktura
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24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43,

44,

45.
46.
47.

48.

Pu-K-172
Pu-K-167
Pu 08-232
Pu-K-113
Pu-K-114
Gm-120

Pu-K-311

Pu-K-205
Pu-K-151
PT
MM
LT
Pu-Gm-140
Pu-Gm-143
Tabela TB-15
Tabela TB-14
Tabela TB-13

Tabela TB-10

Tabela TB-17

Tabela TB-18
Tabela TK-10
Tabela TK-11

Tabela TB-12

Nota ksiegowa

Polecenie ksiggowania

Umowa-zlecenie

Rachunek kosztow podrézy

Whiosek o udzielenie zaliczki

Whiosek o rozliczenie zaliczki

Kartoteka ilosciowa

Karta kontowa materialowa, ilosciowo-wartogciowa
Miesigezny rozchdd materiatow

Ksigga inwentarzowa

Przyjecie srodka trwatego

Protokot przekazania $rodka trwatego

Zmiana miejsca uzytkownika srodka trwalego
Likwidacja $rodka trwatego

Arkusz spisu z natury

Zestawienie zbiorcze spisow z natury

Bilans otwarcia roku

Bilans zamkniecia roku

Zestawienie syntetyczne obrotéw i sald za kolejny miesiac

Zestawienie analityczne obrotéw i sald za kolejny miesiac z
dokumentami

Wykonanie planu wydatkéw za okres od poczatku roku wg

dziatow rozdziatéw i paragrafow

Wykonanie planu wydatkéw za okres od poczatku roku wg

paragrafow

Zestawienie obrotéw niezaksiegowanych
Zestawienie dokumentéw za miesigc zaksiggowanych

Zestawienie wszystkich dokumentéw za miesige
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49, [ Tabela TB-16 Zestawienie obrotéw i sald za miesigac bez dokumentow

50. | Tabela TBDz Dziennik obrotéw za miesiac

51. | Tabela TB-17 | Bilans otwarcia roku

52. | Tabela TB-14 Bilans zamkniecia roku

53. | Tabela TB-17 Wykonanie planu dochodéw za okres od poczatku roku wg
dzialow rozdziatéw i paragrafow

54. | Tabela TB-12 Zestawienie analityczne obrotéw

55. | Tabela TB-15 Zestawienie obrotéw od poczatku roku

56. | Tabela TB-10 | Zestawienie analityczne obrotow i sald za miesigc(Dziennik
Gtéwna)

57. | Tabela TBDz Dziennik obrotéw za miesiac

58. | Tabela TK-12 | Zestawienie wszystkich dokumentéw

59. | Modut FPR Raport zaleglosci i nadplat

60. Modut FPR Wydruk upomnies na zalegajacych

61. Modut FPR Kwitariusze optat podatkow

62. Modut FPR Rejestr przypisow i odpiséw tacznego zobowigzania
pienigznego

63. Modutl FPR Rozliczenie podatkow

64. Modut FPR Dziennik obrotéw tacznego zobowiazania pieni¢znego podatku
rolnego, podatku lesnego oraz podatku od nieruchomogci

65. Protokét posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
roznic inwetaryzacyjnych

66 Protoké! brakowania akt

67 Spis przekazanych akt

68 Spis zdawczo-odbiorczy akt

69 Rb-278 Sprawozdanie o dochodach budzetowych

70 Rb-288 Sprawozdanie o wydatkach budzetowych

71 Rb-30 Sprawozdanie o zakladach budzetowych

72 Rb-50 Sprawozdanie o dotacjach na zadania zlecone

73 Rb-49 Bilans budzetu gminy

74 Bilans jednostki budzetowej
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(LR RN TN NY Ny treesssrEN RS SHessssnenes

nazwa dowodu ksiggowego

Sposdb wystawiania.

Starannie, czytelnie, trwale

Termin wystawiania.

W miar¢ potrzeb

Komorki organizacyjne jednostki
obowigzane do wystawienia.

Referaty i samodzielne stanowiska

Osoby uprawnione do

podpisywania dowodu ksiegowego.

Skarbnik Miasta i Gminy i Z-ca Skarbnika

Komérki organizacyjne jednostki
uprawnione do przyjmowania od
kontrahentéw oraz obowiazane do
oznaczenia wplywu i rejestracji
poszezeg6lnych rodzajow
dowodéw obcych podlegajacych
ksiggowaniu.

BI, GR, 80O, OR, USC, FN

Komdrki organizacyjne jednostki
obowigzane do sprawdzenia
dowodu ksiggowego pod
wzgledem:
a) merytorycznym
/osoba odpowiedzialna
do sprawdzenia/

b) formalno-rachunkowym
/osoba odpowiedzialna
do sprawdzenia/

Komorki merytoryczne

Nazwa komorek organizacyjnych

Kierownicy referatéw, sam. stanowiska pracy

Osoby obowigzane do sprawdzenia

RF
Nazwa komérek organizacyjnych

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy

Osoba obowigzana do sprawdzenia

Sposob postgpowania w razie
wykrycia w toku kontroli
nieprawidtowosci w dowodach
ksiggowych lub ujetych operacjach
gospodarczych.

Poprawianie przez skreslenie dowodow
wlasnych, naniesienie poprawki z podpisem,

a odno$nie dowod6éw obcych wystawié¢ dowdd
korygujacy.
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Wvykaz stanowisk pracy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu

bioracych udzial w kontroli wewnetrznej

Stanowisko
L.p. Nazwisko i imig osoby Rodzaj wykonywanej kontroli
odpowiedzialnej

1. Burmistrz Miasta i Gminy Organizuje kontrolg wewngtrzna, sprawuje

Jan Glogowski nadzor, zatwierdza dowody ksiegowe.
. ‘s Sprawdza listy ptac pod wzgledem
2, Sekr}g;:;ziel:/elllfa{ségﬁug:lmy merytorycznym, ra.chunk.i, faktury, sktada
swoj podpis.
Kontroluje stanowiska pracy za zakresu spraw
N . . finansowych, zatwierdza dowody do wyptaty,
3. Skarbnik Miasta i Gminy kontrolui darke Zvwien dszkol
Krystyna Kot ontroluje gospodarke zywienia przedszkola.
Sprawdza dowody pod wzgledem formalno —
rachunkowym.
Kierownicy referatéw lub
poszczegblne stanowiska pracy:
Potwierdzaja dowody pod wzgledem
Machnik Mirostaw metytorycznym, uczestnicza w kontrolach
Ziencikiewicz Magdalena wskazanych przez Skarbnika Gminy,

4, Juzon Pawel Burmistrza Miasta i Gminy,
Golgbiowski Andrzej Potwierdzaja na rachunkach, fakturach
Labgdzka Stanistawa wykonanie pracy, dostawe wszelkich
Kucharska Maria materiatlow i ushug, czuwaja nad ich
Wrébel Wanda zabezpieczeniem, ewidencja i prawidlowym
Modzelewska Dorota rozchodowaniu.

Inspektor ds. ksiggowosci Sprawdza dowody pod wzgledem formalno-

5. |budzetowej rachunkowym. Zatwierdza dowody do
Czerwinski Grzegorz wyplaty.

Kontroluje prawidtowosé akceptacji dowodow
ksiggowych do wyplaty. Dokonuje wyptat
. tylko tych dowoddw, ktére nie budza

6. |Kasjer zastrzezen. Wyplaca osobom wskazanym w

Wiater Jagoda 1

dowodach lub na podstawie upowaznien, Na
wyplaconych dowodach dokonuje zapisu
»Wyplacono dnia ...”
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Dow6d wlasny

LISTA PLAC ..C”

Sposob wystawienia

Czytelny, trwaly i staranny. Wystawia si¢ na
podstawie umowy o prace.

Komoérki organizacyjne

3 zobowiazane do wystawienia Rsiegowost
3. |Termin wystawienia Zgodnie z terminem wyptat wynagrodzen,
raz w m-cu z dotu.
Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
Sekretarz Miasta i Gminy - Elzbieta Rachuba
4. | Osoby uprawnione do Skarbnik Miasta i Gminy — Krystyna Kot
podpisywania dowodu ksiggowego | Z-ca Skarbnika — Mirostawa Domiriska
Inspektor — Maria Kot
Kadry - Dorota Modzelewska
Komorki obowigzane do
sprawdzenia dowodu pod
wzgledem :
5. |a) merytorycznym Kadry
Josoba zobow. do sprawdzenia/ | Dorota Modzelewska
b) formalno-rachunkowym Ksu;.gowoéé
/osoba zobow. do sprawdzenia / | Maria Kot
Spos6b postepowania w razie Stwi.erdzone nieprawidi.owoéci merytoryczne
wykrycia w toku kontroli powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub
wewnetrznej nieprawidlowosci w zaiqcznllfu do c!owodu wskazanym w tre?s'ci
dowodach ksiegowych lub ujetych dowodu‘l pod;_nsane przez 0§0-be; zobowiazana
6. | w nich operacjach ksiegowych, do podpisu. Nlep{'aw1d}0\'zvosc1 formalno-
gospodarczych. rachunkowe powinny by¢ skorygowane
w sposob skreslenia i wpisywania prawidiowej
kwoty. Wykrywajac naduzycie nalezy
zabezpieczy¢ dokumenty i zawiadomié organy
kontrolne.
SP.OSOb ozna.czenla dowodu Dowody rejestruje si¢ kolejno od Nr ...
7 |ksiggowego : . . .
Kasier oznacza ! ¢ dowod narastajaco od p.oczattku roku stosujac zapis
Jer oz wyptacon 9% |, Nr dowodu ksiegowego ...”
nastepujaco ,, R.K. Nr ... Poz. ...” i kgoweg
g |Termin przekazania dowodu Po siorzz}d;elll(iu_ i sprawslzeniu lis.t I.ﬂa.c gzlezy
ksiegowego do ksiegowania przekaza¢ do ksiggowania w terr,nmle jednego
dnia przed wyptatg wynagrodzen.
Sposéb oznakowania dowodu ) . . . ”
9 |zaksiggowanego uniemozliwiajacy Stosujac zapis ,,Ksiggowano dnia ...... .
ggg;c;rge ksiggowanie tego samego Podpis
Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
o Zatwierdzenie dowodéw Sekretarz Miasta i Gminy - Elzbieta Rachuba

kstggowych do wyplaty
- osoby zatwierdzajgce

Skarbnik Miasta i Gminy - Krystyna Kot
Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy - Miroslawa
Dominska
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Dowdéd wilasny

WNIOSEK O UDZIELENIE ZALICZKI

1. | Sposob wystawienia Czytelny, staranny, trwaly w 1 egz.
Whiosek o udzielenie zaliczki stalej wystawia
2. | Termin wystawienia si¢ 2 stycznia, natomiast wniosek o udzielenie
zaliczki okresowej w miare potrzeb.
3. Komc’n:ka organizacyjna. ' Ksiegowosé
zobowigzana do wystawienia
Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
. Osoby uprawnione do Sekreta-rz Miasta .i Gm.iny — Elzbieta Rachuba
* | podpisywania dowodu ksiggowego Skarbnik Ml.asta i GI:ﬂmy - Krysty.n’a Kot
Z-ca Skarbnika - Mirostawa Domifiska
Inspektor — Czerwinski Grzegorz
Komorki organizacyjne jednostki
obowigzane do sprawdzenia
5 dowodu pod wzgledem : _n
" |a) merytorycznym
/mazwisko i imi¢ osoby/
b) formalno-rachunkowym
Sposéb postgpowania w razie
6. wykrycia w .tol‘(u kont.roli _ .Ustali-é przyczyng ni.eprawid.lowo.s'ci, vyyj asni¢
wewnetrznej nieprawidlowosci i powiadomi¢ Burmistrza Miasta i Gminy.
w dowodach ksiegowych
Sposéb oznaczenia dowodu
ksiggowego : Dowody rejestruje si¢ kolejno od Nr 1
7. Kasjer oznacza wyptacone | narastajaco od poczatku roku stosujac zapis
dowody nastgpujaco: » Nr dowodu ksiggowego ....... ”
» RK.Nr...”
Termin przekazania dowodu do PO. sprawc%z?niu do“.roc’lu nalezy p erl.(azaé do
8. . e ksiggowosci na 1 dzien przed podjeciem
ksiggowosci ot
gotéwki
Sposob oznakowania dowodu Stosujac zapis na ksiegowym dowodzie
9 zaksifggowan.ego unit?mozliwiajaccy »Ksiggowano dnia ......”
powtérne ksiggowanie tego samego | .
dowodu. Podpis
Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
Zatwierdzenie dowodow Sekretarz Miasta i Gminy — Elzbieta Rachuba
10. |ksiegowych do wyptlaty Skarbnik Miasta i Gminy — Krystyna Kot

/ osoby zatwierdzajace /

Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
Inspektor — Czerwinski Grzegorz
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Dowd lasn

ROZLICZENIE ZALICZKI

Sposob wystawienia Czytelny, staranny, trwaly w 1 egz.
Zaliczki stalte rozlicza si¢ do 31 grudnia
Termin wystawienia kazdego roku. Zaliczki okresowe w ciagu 7,14

i 30 dni po dokonaniu wyplaty.

Komdrki organizacyjne jednostki
obowiagzane do sprawdzenia
dowodu pod wzgledem :
a) merytorycznym

fosoba zobow. do sprawdzenia /
b) formalno-rachunkowym

/osoba zobow. do sprawdzenia/.

Skarbnik Miasta i Gminy - Krystyna Kot
Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
Inspektor — Czerwinski Grzegorz

Sekretarz Miasta i Gminy — Elzbieta Rachuba

Sposdb postegpowania w razie
wykrycia w toku kontroli
nieprawidtowosci w dowodach
ksiggowych.

Sprawdzi¢ doktadnie przyczyng .
nieprawidtowosci. W przypadku
nieprawidtowosci sprostowaé powstaly blad.
O powstatych nieprawidtowosciach
powiadomi¢ Burmistrza Miasta i Gminy.

Osoby uprawnione do
podpisywania dowodu ksiggowego.

Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
Sekretarz Miasta i Gminy — Elzbieta Rachuba
Skarbnik Miasta i Gminy — Krystyna Kot
Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
Inspektor — Czerwinski Grzegorz

Sposob oznaczenia dowodu
ksiegowego umozliwiajacy
ustalenie kompletnoéci dowodow
w danym okresie.

Dowody rejestruje sie kolejno od Nr 1
narastajaco od poczatku roku stosujac na
dowodzie zapis ,, Nr dowodu ksiggowego .....
Kasjer oznacza wyptacenie dowodu narastajaco
HREKONr ... opoz. L7

"

Termin przekazania dowodu
ksiggowego do ksiggowosci po ich
opracowaniu i skontrolowaniu.

Po sporzadzeniu i sprawdzeniu przekazac do
ksiggowosci.

Sposdb oznakowania dowodu
zaksiegowanego uniemozliwiajacy
powtorne ksiggowanie tego samego
dowodu.

Stosujac zapis na ksiggowym dowodzie
»Ksiegowano dnia ......”

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

Podpis

Zatwierdzenie dowodu
ksiggowego do wyplaty
/ osoby zatwierdzajace /

Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
Sekretarz Miasta i Gminy — Elzbieta Rachuba
Skarbnik Miasta i Gminy — Krystyna Kot
Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
Inspektor — Grzegorz Czerwinski




30

Dowéd obey

RACHUNEK FAKTURA NOTA

Komdrki organizacyjne jednostki
uprawnione do przyjmowania od
kontrahentéw oraz do oznaczenia
daty wplywu i rejestracji
poszczegolnych dowodow
obcych podlegajacych
ksiggowaniu.

Dowody obece, tj. rachunek, faktura nota
Przyjmuje Mlodszy Inspektor ds. obstugi
sekretariatu Magdalena Ziencikiewicz
Rejestruje przyjete dowody,

wpisuje na dowodzie dat¢ wplywu i przekazuje
kierownikom zarzadzajacym zespotem ludzi,
osobie na samodzielnym stanowisku pracy oraz
poszczegblnym stanowiskom celem
sprawdzenia, stwierdzenia wykonania ustugi
lub zakupu materiatow.

Komorki organizacyjne jednostki
obowigzane do sprawdzenia
dowodu pod wzgledem :
a) merytorycznym

/osoba odpowiedzialna/

b) formalno-rachunkowym
/osoba odpowiedzialna

Mtodszy Inspektor ds. obstugi sekretariatu —
Ziecikiewicz Magdalena

Inspektor ds. bud. drég. i gosp. kom. -Machnik
Mirostaw

Inspektor ds. inwestycji komunalnych — Juzon
Pawel

Inspektor ds. budownictwa — Golgbiowski
Andrzej

Podinspektor ds. gosp. komunalne) —

Kierownik MGOPS — Wrdbel Wanda
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. —
Modzelewska Dorota

Inspektor ds. ksiggowoscei budzetowe) —
Czerwinski Grzegorz

Sposdb postgpowania w razie
wykrycia w toku kontroli
nieprawidlowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych
operacjach gospodarczych.

W przypadku stwierdzenia bledu mozna
poprawi¢ w sposdb czytelny poprzez skredlenie
niewlasciwego tekstu lub kwoty i napisanie
wiasciwej kwoty. Wystawia si¢ notg ksiggowa
i przesyla kontrahentowi prostujac blad.

Sposdb oznaczenia dowoddw
ksiggowych umozliwiajacy
ustalenie kompletnosci dowodu
ksiggowego podlegajacego
ksiggowaniu w danym okresie

Dowody rejestruje si¢ kolejno od Nr 1
narastajaco od poczatku roku stosujac zapis
,» Nr dowodu ksiggowego ...”

Termin przekazywania dowodu
sprawdzonego do ksiggowosci.

Po sprawdzeniu dowdd przekazuje sig do
ksiggowosci na 3 dni przed terminem platnosei.

Sposob oznakowania dowodu
zaksiggowanego
uniemozliwiajacy powtdrne
ksiggowanie tego samego
dowodu.

Stosujac na dowodzie zapis ,,.Ksiggowano
dnia ...” Podpis , powinna by¢ dekretacja na
dowodzie. W przypadku 2 takich samych
dowodow winien by¢ umieszczony zapis

,» Nie stanowi podstawy dokonania wyplaty”
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Dowdd wiasny

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Sposéb wystawienia

Czytelny, staranny, trwaly w 1 egz.

W przeddzien wyjazdu, Rozlicza si¢ w terminie

2. | Termin wystawienia i rozliczenia siedmiu dni po odbyciu podrézy stuzbowej.
Komérki organizacyjne
3. |zobowigzane do wystawienia Modzelewska Dorota — Kierownik USC.
dowodu ksiggowego.
Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
Osoby uprawnione do Sekretflrz Miast'fi i Gl.niny — Elzbieta Rachuba
4. podpisywania dowodu ksiegowego Skarbnik Miasta i Gminy — Krystyna Kot
Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
Inspektor ~ Czerwinski Grzegorz
Komérki organizacyjne jednostki Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
. . Sekretarz Miasta i Gminy - Elzbieta Rachuba
obowiazane do sprawdzenia N
dowodu pod wzgledem : Skarbnik Ml.asta i G{mny — Krysty_n’a Kot
Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
5. |a) merytorycznym I Kot — C ol G
fosoba odpowiedzialna/ nspeklor — Luerwinsid Lrzegorz
b) formalno-rachunkowym
/osoba odpowiedzialna/
Btad nalezy poprawi¢ w sposéb czytelny
6 Sposob postepowania w razie poprzez skreglenie niewtasciwego tekstu lub
" lwykrycia biedu w toku kontroli, kwoty i dokonaé wpisu wlasciwego oraz
zozenie podpisu przez osobg upowazniona.
Dowody rejestruje si¢ kolejno od Nr 1
Spos6b oznaczenia dowodu narastajaco od Poczqtku roku itosuja}c zapis
7. ksiegowego. ,» Nr dowodu k31qgowego ...... - Kasjer oznacza
wyplate dowodu stosujac zapis ,,Wyplacono
dnia.. RK.Nr.. poz...”
8 Termin przekazania dowodu do E:lsg ;xgz??:;l ldgzzgtglzaggz‘};ﬁéz;l;azac do
" 1ksiggowosci. ’
Sposdb oznakowania dowodu Stosujge zapis na ksiegowym dowodzie
9 zaksiegowanego uniemozliwiajacy |, Ksiegowano dnia ....”
" |powtérne ksiggowanie tego samego | L.
dowodu, Podpis
Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
Zatwierdzenie dowodu do wyplaty Sekretarz Miasta i Gminy — Elzbieta Rachuba
10. Skarbnik Miasta i Gminy — Krystyna Kot

/ osoby upowaznione /

Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
Inspektor — Czerwinski Grzegorz
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Burmistrz Miasta i Gminy - Jan Glogowski
. . . Sekretarz Miasta i Gminy — Elzbieta Rachuba
Zatwierdzenie dowodéw do . . . .
laty Skarbnik Miasta i Gmtny — Krystyna Kot
wyp Z-ca Skarbnika - Mirostawa Dominska
Inspektor — Czerwinski Grzegorz
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WZORY PODPISOW

osob uprawnionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych do wyplaty.

Lista ptac

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Gtogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. plac

Maria Kot

-------------------------

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

ooooooooooooooooooooooooo

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

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

Whiosck o udzielenie pozyczki

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. ksigg. budzetowej
Czerwifiski Grzegorz

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

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

-------------------------

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

------------------------

Rozliczenie zaliczki

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Domirnska
Inspektor ds. ksigg, budzetowej
Grzegorz Czerwinski

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

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

------------------------

------------------------

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

Rachunek kosztéw podrézy,
listy diet i ryczaltoéw .

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbicta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. ksieg. budzetowej
Grzegorz Czerwinski

------------------------

------------------------

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

-------------------------

.........................
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Faktura, rachunck

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. ksigg. budzetowej
Grzegorz Czerwinski

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

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

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

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

.........................
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WZORY PODPISOW

Nazwa dowodu ksiggowego

2

Nazwisko i imig

Stanewisko sluzbowe

3

0sob uprawnionych do podpisywania poszczegolnych rodzajow dowodow
ksiegowych.

Podpis

Umowa o pracg

Burmistrz Miasta i Gminy
Jan Glogowski

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

Karta wynagrodzen

Inspektor ds. ptac
Maria Kot

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

Lista ptac

Burmistrz Miasta i Gminy
Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba
Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. plac

Maria Kot

Kierownik USC

Dorota Modzelewska

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

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

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

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

-------------------------

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

Informacja comiesigczna o
wysokos$ci wynagrodzenia oraz
potraconych skiadek
spotecznych i zdrowotnych

(RMUA)

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska

Inspektor ds. plac

Maria Kot

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

-------------------------

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

Zaswiadczenie o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu do celow ZUS-
Rp-7

Inspektor ds. plac
Maria Kot

------------------------

Zaswiadczenie o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu na prosbg

Inspektor ds. plac

. MariaKot e
pracownika
o . "
Osw1adczen1.e pracownika do Inspektor ds. plac
celow ubezpieczenia .
MariaKot e

spolecznego i zdrowotnego

Listy piac dotyczace wyplat
zasitkow z ZUS

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. ptac Maria Kot

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

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

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

--------------------
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Deklaracja podatku
dochodowego

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Domiinska

Inspektor ds. plac

Maria Kot.

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

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

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

10

Podpis elektroniczny w
programie Platnik

Inspektor ds plac
Maria Kot

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

11.

Deklaracja rozliczeniowa
ZUS i raporty imienne

Inspektor ds. ptac
Maria Kot

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

12

Podpis elektroniczny w
programie HomeNet

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta 1 Gminy
Mirostawa Dominska

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

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

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

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

13.

Deklaracja zgody PZU

Inspektor ds. plac
Maria Kot

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

14.

Zgloszenie zgonu do PZU,
zgloszenie urodzenia dziecka
i inne wynikajgce z umowy

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. plac

Maria Kot

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

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

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

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

-------------------------

15.

Zaswiadczenie o czasowej
niezdolno$ci do pracy

Inspektor ds. plac
Maria Kot
Kierownik USC
Dorota Modzelewska

-------------------------

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

16.

Bankowy dowdd wplaty

Kasjer
Jagoda Wiater

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

--------------------------

17.

Czek gotowkowy

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska

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

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

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

..........................
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18.

Raport kasowy

Kasjer

Jagoda Wiater

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot
Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Domirnska
Podinspektor ds. ks. budz..
Iwona Szymkiewicz

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

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

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

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

19,

Ksigga drukdéw $cistego
zarachowania

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Inspektor ds. ksieg. budzetowej
Grzegorz Czerwinski

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

-------------------------

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

20.

Polecenie przelewu/wptlata
gotéwkowa

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy
Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska

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

-------------------------

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

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

21

Polecenie ksiggowania PK

Skarbnik Miasta i Gminy
Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy
Mirostawa Dominska
Podinspektor .ds. ksigg. budz.
Iwona Szymkiewicz

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

-------------------------

ooooooooooooooooooooooooo
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22.

Nota obcigzeniowa, uznaniowa
/ksiggowa/ faktura
rachunek

Burmistrz Miasta i Gminy

Jan Glogowski

Sekretarz Miasta i Gminy

Elzbieta Rachuba

Skarbnik Miasta i Gminy

Krystyna Kot

Z-ca Skarbnika Miasta i Gminy

Mirostawa Dominska

Inspektor ds. ksigg. budzetowej

Grzegorz Czerwinski

Mitodszy Inspektor ds. obstugi
sekretariatu

Magdalena Ziencikiewicz

Inspektor ds. zarzadu. drogami.

Mirostaw Machnik

Inspektor ds. inwestycji

Pawetl Juzon

Kierownik ref. budow. i inwest

Andrzej Golgbiowski

Podinspektor ds. promocji i
roZwWoju gminy
Przemystaw Spurek
Podinspektor ds. pozyskiwania
srodkow pomocowych
Mendelska Justyna

Kierownik MGOPS

Wanda Wrobel

Kierownik USC

Dorota Modzelewska

Podinspektor. ds. ksigg. budz.

Iwona Szymkiewicz

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

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

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

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

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

-------------------------

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

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

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

------------------------

ooooooooooooooooooo




