Zarzadzenie Nr 0050.358.2012
Wojta Gminy Nedza
z dnia 12 grudnia 2012 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 0050.349.2012 Wéjta Gminy Nedza z dnia 3 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji okreSlajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych w
Urzedzie Gminy w Nedzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 4 i art. 10 ustawy z 29 wrze$nia 1994 1. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009r. Nr 152 , poz. 1223 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.349.2012 Wojta Gminy Nedza z dnia 3 grudnia 2012 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i Kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy
w Nedzy otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z instrukcja oraz przestrzegania zasad w
niej zawartych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050. 358 .2012
Woéjta Gminy Nedza

z dnia 12 grudnia 2012r.

WYKAZ

0s0b uprawnionych w Urzedzie Gminy do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym:
Imig i nazwisko: Zakres:
Krystyna Marcol - gospodarka gruntami i nieruchomos$ciami w zakresie dzierzawy,

najmu, uzytkowania, zmian w przekazywaniu w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci gminnych,

- opracowania geodezyijne i kartograficzne,

- wydatki zwigzane z rolnictwem i ustugami geodezyjnymi,

- wydatki zwigzane z dokumentacja w zakresie drog wewnetrznych
- schroniska dla zwierzat ;

- utylizacja zwlok padtych zwierzat;

- wydatki w zakresie melioracji wodnych;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwalego w zakresie w/w zadan

Justyna Brzakalik - wydatki zwiazane z gospodarka gruntami i nieruchomosciami -
eksploatacja kruszywa, przekazywanie mienia gminnym
jednostkom organizacyjnym;

- wydatki zwiazane z zakupem gruntow i ich sprzedaza;

- wydatki zwigzane z mieniem komunalnym, w tym na pokrycie
udziatéw w kapitale zaktadowym spoiki Przedsigbiorstwo
Komunalne sp. z 0.0. z siedziba w Nedzy;

- wydatki inwestycyjne zwiazane z budowa kanalizacji
sanitarnej w gminie, w tym zakup gruntow na potrzeby
kanalizacji ;

- wydatki zwigzane z Gminna Gazeta Samorzadows ;

- oplata za korzystanie ze srodowiska,

- wydatki w zakresie prowadzonych zlecen windykacji;

- opracowania geodezyjne i kartograficzne w zakresie
realizowanych zadan, w tym odpisy z ksiag wieczystych;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w zadan

Jozef Zagola - wydatki biezace i majatkowe zwiazane z utrzymaniem obiektow
administrowanych ( bud. mieszkalne , wielofunkcyjne) przez
urzad gminy oraz dzierzawa gruntow,

- wydatki zwigzane z utrzymaniem budynku urzedu gminy

- konserwacja instalacji alarmowych w obiektach
administrowanych przez urzad gminy- gospodarka
mieszkaniowa, bud. wielofunkcyjne;

- cmentarze;

- promocja gminy;

- dozynki gminne;

- wspolpraca z zagranica;

- wydatki zwiazane z renowacja kapliczek;

pozostale wydatki w zakresie utrzymania zieleni w gminie

- skladki na rzecz stowarzyszen, do ktorych nalezy gmina;

zakup samochodu przez jednostkg urzad gminy;

- wydatki w zakresie turystyki;

o$wietlenie ulic, placow 1 drog;



Gerard Piontek

Leszek Pietrasz

Jan Czech

Kornelia Porombka

- opracowania geodezyjne i kartograficzne w zakresie
realizowanych zadan, w tym odpisy z ksiggi wieczystej;
- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w zadan

- wydatki zwigzane z utrzymaniem samochodu stuzbowego
marki Volkswagen;
zakup paliwa do kosiarek znajdujacych sig na wyposazeniu
urzedu gminy i ich utrzymanie ;

wydatki inwestycyjne - zakup sprzetu komputerowego, serwera
i ksero dla potrzeb urzedu

wydatki inwestycyjne zwiazane z OSP w zakresie zakupu
sprzetu i wyposazenia,

wplaty na Fundusz Wsparcia Policji i Fundusz Strazy
Granicznej,

ochotnicze straze pozarne

wydatki biezace zwigzane z zakupem sprzetu komputerowego w
tym programow i licencji;

ustugi telekomunikacyjne sieci telefoniczne;;

wydatki zwigzane z nadzorem informatycznym nad systemami i
sprzetem ;

konserwacja instalacji alarmowych w obiektach

administrowanych przez urzad gminy- urzad gminy,

zakup materiatéw eksploatacyjnych do ksera i do sprzetu

komputerowego;

wydatki biezace zwiazane z naprawa ksera;

wydatki zwigzane z strong internetowa gminy i strona BIP-u, ich

rozbudowa, domena ug, dostep do sieci Internet;

dotacja celowa na pomoc finansowa dla powiatu w zakresie

komendy powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej;

- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w

zadan,

- wydatki biezace i majatkowe w zakresie obrony cywilne;j;
- zarzadzanie kryzysowe;
- dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w zadan

podrdze stuzbowe krajowe i zagraniczne;

- szkolenia pracownikow;

oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii

stacjonarnej i komoérkowe;j;

- zakup drukéw, czasopism, broszur, ksiazek, dostgpu do
branzowych portali do stuzbowego wykorzystania przez
pracownikow urzedu i ich aktualizacja;

- wydatki zwiazane z BHP( obstuga , woda, odziez ochronna
itp.);

- $rodki medyczne;

- dorgczanie przesytek;

- prenumerata czasopism;

- obsluga prawna;

- zakup ushug pocztowych;

- zakup pieczatek na potrzeby urzedu gminy;

- rozne wydatki w ramach urzedu gminy ( art. spoz, kwiaty, itp.)
oraz inne wydatki w ramach urz¢du gminy nie wymienione w
w/w zalaczniku ;

- pozostate wynagrodzenia z tytutu umow zlecen oraz umow o

dzieto



Ilona Zon

Maria Zyla

Michalina Pielczyk

Krystyna Tront

Joanna Ratuszniak

Dorota Kuznik

gospodarka odpadami ;

wplywy i1 wydatki zwiazane z gromadzeniem §rodkow z oplat

produktowych ;

wplywy i wydatki zwigzane z gromadzeniem $rodkow z optat i

kar za korzystanie ze Srodowiska z wylaczeniem oplaty za

korzystanie ze srodowiska;

wydatki zwiazane z selektywna zbiorka odpadow;

wydatki zwiazane z dziataniem edukacyjno-informacyjnym;

wydatki zwiazane z opracowaniem i aktualizacja planow i

programéw dotyczacych ochrony Srodowiska;

wydatki w zakresie oczyszczania wsi;

rozne wydatki w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony

srodowiska;

opracowania geodezyjne i kartograficzne w zakresie
realizowanych zadan, w tym odpisy z ksiggi wieczystej;

wydatki zwiazane z zakupem materiatow biurowych dla
potrzeb urzedu i ich remontem;

wydatki zwiazane z zakupem wyposazenia, maszyn i ich
konserwacji, mebli, ér. czystosci dla potrzeb Urzedu Gminy;

dotacje przedmiotowe, podmiotowe, celowe gdzie indziej nie
sklasyfikowane;

zwroty dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub pobranych w nadmiernej wysokosci i odsetki od tych
zwrotow dotacji;

odsetki od zaciagnictych pozyczek i kredytow;

koszty obstugi bankowej - prowizja od wartosci przelewow

rozliczanie oplaty targowej;

wydatki zwigzane z utrzymaniem Urzedu Stanu Cywilnego;

Rada Gminy;

aktualizacja statego rejestru wyborcow 1 wydatki biezace

zwiazane z wyborami ;

pomoc dla repatriantow;

dotacja celowa na pomoc finansowa udzielang powiatowi na
prowadzenie biura paszportowego;

wydatki zwiazane z realizacja prac spoteczno — uzytecznych

pomoc finansowa dla jst w przypadkach zdarzen losowych

wydatki zwiazane z spisem powszechnym;

wynagrodzenia radnych;

wynagrodzenia pracownikow urzedu i poborowych;
wyplata ryczattéw samochodowych ;

realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii
w ramach jednostki urzad gminy;

realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania
Alkoholizmowi w ramach jednostki urzad gminy;
wptaty na PFRON;

badania okresowe pracownikow;

oplata sadowa;

wydatki na odpis na ZFSS i wydatki biezace z ZFSS

wynagrodzenia wyplacone sottysom za inkaso podatkow;
diety dla sottysow ;
wydatki zwigzane z rozliczeniem podatkow;



Edyta Szajt

Arnold Dziedzioch

Woaldemar Kalus

Lucja Nawrocka

Solich lrena

Irmina Gozdziewicz

Konrad Kogut

Przemystaw Jarzombek

podatek od nieruchomosci i pozostate podatki na rzecz jst ;
wplaty gmin na rzecz izb rolniczych;

dotacje celowe dla organizacji pozarzadowych ;

wydatki jednostki urzad w zakresie o§wiaty i wychowania oraz
edukacyjnej opieki wychowawczej;

wydatki zwigzane z programami profilaktyki zdrowotnej i z
zakupem ustug zdrowotnych w zakresie ochrony zdrowia;

wydatki zwiazane z finansowaniem energii elektrycznej oraz
pozostate wydatki w obiektach sportowych;

wydatki inwestycyjne w zakresie zakupu sprzgtu i
wyposazenia dla potrzeb kultury fizycznej i sportu ;

dowody ksiegowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w
zadan;

wydatki zwiazane z utrzymaniem samochodu stuzbowego Ford
Transit;

zakup artykuldw gospodarczych i przemystowych dla potrzeb
urzedu gminy;

realizacja inwestycji w gminie wyjatkiem inwestycji:
kanalizacja Gminy , drogi gminne, gospodarka mieszkaniowa,
realizacja operacji pn. ,,Zagospodarowanie i ksztaltowanie
obszaru przestrzeni publicznej w miejscowosci
Szymocice”;
dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w
zadan;

- dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej dla
rolnikow posiadajacych grunty rolne na terenie Gminy ;

- zakup torby kasjera i homologacja torby kasjera;
- ubezpieczenie gotowki w kasie

- wydatki z zakresu dodatkéw mieszkaniowych;
- wydatki w zakresie podatku od towardéw i ushug;

wydatki z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw ( Dz. U. Nr 192, poz. 1378)

- wydatki zwiazane z udostgpnianiem informacji gospodarczych

dot. naleznosci budzetowych zgodnie z ustawa z dnia 9 kwietnia
2010 r. o udostgpnianiu informacji gospodarczych i wymianie
danych gospodarczych ( Dz. U. nr 81, poz. 530)

- wydatki w zakresie prowadzonych spraw dot. egzekucji i

windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych

realizacja inwestycji w gminie w zakresie drog,
utrzymanie drog publicznych gminnych, parkingow,
utrzymanie zieleni;

dotacja celowa na pomoc finansowa dla Wojewodztwa
Slaskiego i powiatu w zakresie dofinansowania drog
wojewodzkich i powiatowych;

wydatki na cigcia zdrowotne i pielegnacyjne przy drogach
gminnych i na nieruchomo$ciach stanowiagcych mienie gminys;

- drogi wewngtrzne, dojazdowe do gruntow rolnych,



Agnieszka Grad

Anna Iskala

- plany zagospodarowania przestrzennego;

dowody ksiggowe dot. majatku trwatego w zakresie w/w
zadan;

opracowania geodezyjne i kartograficzne w zakresie
realizowanych zadan, w tym odpisy z ksiggi wieczystej;

wydatki zwiazane z gminnym archiwum,

w szczegolnie uzasadnionych przypadkach — realizacja zadan
wlasnych gminy,



