Zarzadzenie nr 49/2018
Wajta Gminy Kozlowo
z dnia 02 lipca 2018 r.

w sprawie zmiany Zalgcznika Nr 2 ,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli, przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych oraz
procesé6w pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciaggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéow ze Srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy
Kozlowo” wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 48/2013 Wéjta Gminy Kozlowo z dnia
03 pazdziernika 2013r. i zmienionej Zarzadzeniem nr 98/2015 Wéjta Gminy Kozlowo
z dnia 21 grudnia 2015r.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22018 r.

poz. 395) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 48/2015 Wojta Gminy Kozlowo ,,Wykaz os6b
upowaznionych do sprawdzania i opisywania dokumentéw ksiegowych” zmienia si¢ zgodnie

z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2018
Wojta Gminy Koztowo
zdnia 02.07.2018r.

Wykaz stanowisk do sprawdzania i opisywania dokumentéw ksiegowych
1. Ustala si¢ wykaz stanowisk do sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci i legalnosci, merytorycznym oraz zgodnosci z ustawg prawo

zamdwien publicznych:

1) Referat organizacyjny i Spraw Obywatelskich

a) Sekretarz Gminy

b) Inspektor d/s obrony cywilnej, p/poz. i bhp

c) Inspektor ds. Polityki Informacyjnej, Informatyki i Promocji Gminy

d) Inspektor ds. administracyjnych i kadr

e) Pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych - Inspektor ds. ewidencji
ludnosci

f) Podinspektor ds. kancelaryjnych

Dowody ksiegowe dotyczagce wydatkéw ogdélno — administracyjnych, gospodarczych,
kadrowych, uméw zlecen i umow o dzieto, ptac, rozliczenia delegacji, wydatkéw Rady
Gminy, sprawy z zakresu dziatan dotyczgcych bezpieczenstwa, OC, OSP, promocji gminy,
wszystkie wydatki zwigzane z Realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problem6éw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii i innych
w zakresie kompetencji referatu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy

i czesei planu finansowego realizowanego przez referat.

2) Referat Inwestycji i Gospodarki Terenowej

a) Kierownik referatu

b) Inspektor d/s budownictwa

c¢) Podinspektor ds. gospodarki terenowej i ochrony srodowiska

d) Podinspektor ds. drogownictwa, energetyki i gospodarki terenowej

¢) Referent ds. obstugi funduszu soteckiego i gospodarki terenowej




Dowody ksiegowe dotyczace wyceny mienia komunalnego, prac geodezyjnych
i kartograficznych, sprawy rolne, lesne, dzierzawy, sprzedaz mienia komunalnego, sprawy
dotyczace biezacego utrzymania drog gminnych, prace remontowe i inwestycyjne drog
i mostow, utrzymanie i rozliczenie o$wietlenia ulicznego, oczyszczanie i odsniezanie terenu
Gminy, inwestycje, remonty zasobow komunalnych i inne prace w zakresie i kompetencji
referatu wynikajace z regulaminu organizacyjnego i czesci planu finansowego realizowanego

przez referat

3) Referat Finansowy

a) Skarbnik Gminy

b) Inspektor d/s rozliczen komunalnych i mieszkaniowych
c) Inspektor ds. budzetowych

d) Inspektor ds. ptac

Sprawy dotyczace rozliczen skiadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne
i podatek dochodowy, rozliczenie podatku Vat, rozliczenie kredytow i pozyczek oraz inne
bedace w zakresie kompetencji referatu wynikajace z regulaminu organizacyjnego i czesci

planu finansowego realizowanego przez referat.

4) Urzgd Stanu Cywilnego
a) Kierownik USC

Calo$¢ spraw zwigzanych z dziatalnoscig USC.

2. Ustala si¢ wykaz stanowisk do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym:

a) Skarbnik Gminy

b) Inspektor d/s rozliczen komunalnych i mieszkaniowych

¢) Inspektor d/s budzetowych

d) Podinspektor d/s budzetowych

e) Referent d/s budzetowych

3. Ustala si¢ wykaz stanowisk do zatwierdzania do wyplaty dokumentéw finansowo -

ksieggowych:
a) Wéjt Gminy




b) Sekretarz Gminy

4. Okres$la si¢ wykaz stanowisk do podpisywania dokumentéw w zakresie obowiazkow
i kontroli gléwnego ksiegowego (art. 54 ustawy o finansach publicznych):
a) Skarbnik Gminy

b) Inspektor d/s rozliczen komunalnych i mieszkaniowych

5. Okresla si¢ wykaz stanowisk do wystawiania i podpisywania w imieniu Urzgdu Gminy
w Koztowie faktur Vat, faktur korygujacych, not korygujacych lub rachunkow:

a) Skarbnik Gminy

b) b) Inspektor d/s rozliczen komunalnych i mieszkaniowych

¢) Inspektor d/s budzetowych

d) Podinspektor d/s budzetowych.




