ZARZADZENIE NR 17/2012
Woéjta Gminy Le$na Podlaska

z dnia 06 czerwca 2012 .

W sprawie wprowadzenia zmian w »Instrukcji kontroli wewnetrznej,
gromadzenia dochodéw, legalnosci i celowosci wydatkow, obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Le$na Podlaska”

§1

W Zarzadzeniu Nr 10/2011 Woéjta Gminy Le§na Podlaska z dnia 25 marca 2011 roku
w sprawie przyjecia Instrukcji kontroli wewnetrznej, gromadzenia dochodow,
legalnosci i celowosci wydatkéw, obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Le$na Podlaska” wprowadza si¢ zmiane zatgcznika Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

§2

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji ,Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania i
podpisywania dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz wzory podpiséw tych oséb”, w zwigzku ze zmiang zakreséw
czynnosci, otrzymuje brzmienie Zatacznika Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(g fees O



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/2012
Wéjta Gminy Le$na Podiaska

Z dnia 06 czerwca 2012 r.

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania i podpisywania dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,

1. Osoby upowaznione do sprawdzania i

formalnym i rachunkowym oraz wzory podpiséw tych oséb.

odpisywania dowodow ksi

owych pod wzgledem merytorycznym:

Lp.| Nazwisko i imie Stanowisko Zakres spraw podpisywanych dokumentéw Jednostka Wz6r podpisu
stuzbowe organizacyjna
1. |Kazimierski Pawet | Zastepca Wojta | Sprawy kadrowe, listy ptac, sprawy pracownicze, delegacje Urzad Gminy
Gminy pracownikow, gospodarki majatkiem i wyposazeniem biura UG, Le$na Podlaska
sprawy zwigzane z ochrong srodowiska, sprawy zwigzane z A= ]
przeprowadzeniem wyboréw oraz sprawy prowadzone przez =1
podlegtych pracownikow.
)
2. |Bakowska Anna | Sekretarz Gminy |Sprawy zwigzane z promocjg i rozwojem gminy, wynikajace z Urzad Gminy %
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, Le$na Podlaska
sprawy z wigzane z gospodarka mieniem w budynku Urzedu
Gminy, delegacje pracownikéw, szkolenia pracownikéw, w
przypadku nieobecnosci Z-cy Wojta - w jego zastepstwie.
3. [Pegza Andrzej Inspektor d/s Sprawy z zakresu wszystkich inwestycji gminnych, naprawy drég Urzad Gminy
budownictwa, gminnych, remontéw budynkéw komunalnych, zakupow Lesna Podlaska
inwestycji i materiatdw do remontéw i inwestycji i ich rozliczenie.
infrastruktury
4. |Hawryluk Jerzy Inspektor d/s Sprawy z zakresu komunalizacji mienia gminnego, stanu i zmian Urzad Gminy \
rolnych i mienia gminnego, podziatoéw dziatek, wyceny nieruchomosci, Lesna Podlaska \\Ualu\nwﬂ
gospodarki sprawy rolne, sprawy zwigzane z funduszem soteckim, sprawy / d
gruntami zwigzane z gospodarkg odpadami komunalnymi, naliczanie optat N\ _

zwigzanych z ochrong $rodowiska,




5. |Biczak Maria Inspektor d/s Sprawy z zakresu stosowania i przeprowadzania procedur Urzad Gminy : I /
dziatalnosci zamowien publicznych, rozliczanie oéwietlenia ulicznego i jego Lesna Podlaska | | |
gospodarczej i xoamm:zmo_.__ sprawy z meﬂmc kultury fizycznej i sportu, sprawy Vg \‘
zaméwien Zwigzane z miejscami pamigci (cmentarze komunalne). ,\\.N\,b Q ﬁ
publicznych 7

7
6. |Horbowiec Kierownik Urzedu |Sprawy z zakresu USC, ewidencja ludnosci i wydawanie Urzad Gminy rif
Krzysztof Stanu Cywilnego |dowodow osobistych, organizowanie jubileuszy 50-cio- lecia Les$na Podlaska \ e
pozycia maizenskiego, sprawy przeciwpozarowe dotyczace Ly
utrzymania jednostek OSP, zatrudniania kierowcéw oraz
ekwiwalentdw za udziat w akcjach ratowniczych, rozliczenia
paliwa do wszystkich samochodéw bedacych na stanie gminy.

7. |Panasiuk Urszula |Inspektor ds. Sprawy z zakresu obrony cywilnej i spraw wojskowych, Urzad Gminy \,«
spraw obrony Ochrona informacji niejawnych (kancelaria tajna), sprawy Lesna Podlaska |~ /|
cywilnej i spraw NEmmNmz.m.. Z przyznaniem i wyptata pomocy materialne;j i \ H -./
wojskowych stypendiow |

8. |Juszczuk Elzbieta |Inspektor d/s Sprawy zwigzane z naliczaniem czynszéw mieszkaniowych i Urzad Gminy
komunalnych lokali uzytkowych oraz zagadnien zwigzanych z najmem tych Leéna Podlaska Suh S\s\r

lokali, sprawy zwigzane z prowadzeniem kasy, prowadzeniem )
ewidencji drukéw Scistego zarachowania, sprawy zwigzane z
prenumeratg prasy a takze sprawy zwigzane z dofinansowaniem
dowozu dzieci do przedszkoli i szkét.
9. |Duda Elzbieta Inspektor d/s Sprawy z zakresu obstugi Rady Gminy, sprawy gospodarki Urzad Gminy

organizacyjno-
administracyjnych

materiatami biurowymi, sprawy zwigzane z prowadzeniem
archiwum dokumentéw, sprawy zwigzane z optatami
pocztowymi oraz RTV, sprawy zwigzane z promocja zdrowia w
gminie oraz sprawy zwigzane z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

Lesna Podlaska




10. | Doroszuk Inspektor ds. Sprawy dotyczace wymiaru podatkéw i optat, wydawanie Urzad Gminy AN
Grzegorz ochrony zaswiadczen urzedowych oraz sprawy zwigzane ze zwrotem Le$na Podlaska T\
$rodowiska podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego mﬁ NS UA F
uzywanego do produkcji rolnej, Sprawy zwigzane z ewidencjg
miodocianych pracownikéw.
11. | Gadomska Anna Koordynator d/s Sprawy z zakresu przeciwdziatania narkomanii i alkoholizmowi Urzad Gminy 1_1_\__“\_(,\. £
profilaktyki na terenie gminy Le$na Podlaska | /.7 )
alkoholowej j
12. | Klopotek Janina | Inspektor ds. Sprawy zwiazane z ksiggowoscig podatkowa, egzekucjg Urzad Gminy
ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych oraz wydawanie za$wiadczen Lesna Podlaska
podatkowej urzedowych. ~—t
2. Osoby upowaznione do sprawdzania i podpisywania dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
Lp.| Nazwisko i imie Stanowisko Zakres spraw podpisywanych dokumentow Jednostka Wz6r podpisu
stuzbowe organizacyjna
1. |Niedzielska Skarbnik Gminy | Wszystkie dowody ksiegowe Urzad Gminy /st Ol s
Krystyna Lesna Podiaska 3
2. |Warsz Janina Inspektor d/s | Wszystkie dowody ksiegowe Urzad Gminy oY \RN@\
ksiegowosci Lesna Podlaska “
budzetowej
3. [Flis Agata Inspektor d/s Wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z wyplatg wynagrodzen, Urzad Gminy
ksiegowosci rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym (wszystkie podatki), LLe$na Podlaska
budzetowej sprawy zwigzane z ewidencjg sktadnikéw majgtkowych gminy

oraz w zastepstwie - pozostate dowody ksiegowe.




3. Osoby upowaznione do zatwierdzania dowodow ksiegowych, stanowiacych podstawe dokonywania wydatkéw budzetowych

Urzedu Gminy Lesna Podlaska:

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Zakres upowaznienia Jednostka Wzér podpisu
stuzbowe organizacyjna
1. |Tomkowicz Marian Wojt Gminy Wszystkie dowody ksiegowe Urzad Gminy PIT Cer
Lesna Podlaska
2. |Niedzielska Krystyna Skarbnik Gminy Wszystkie dowody ksiegowe Urzad Gminy o}
Lesna Podlaska 1280,
/
3. |Kazimierski Pawet Zastepca Woéjta Gminy | W przypadku nieobecnosci Wéjta Gminy, w jego Urzad Gminy : [+
zastepstwie Lesna Podlaska=——77%"
.\\.. ___ P ..|.I1\\\
4. |Warsz Janina Zastepca Skarbnika |W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy, w Urzad Gminy ;§
Gminy jego zastepstwie Lesna Podlaska !




