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A WOJTA GMINY LEKI SZLACHECKIE
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

w sprawie zmian w dokumentacji dotyczacej zasad (polityki) rachunkowos$ci w

Urze¢dzie Gminy E¢ki Szlacheckie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2021r. poz. 217), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2021 r. poz. 305) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia
2017 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pafistwowych Jjednostek
budzetowych majacych siedzibe Ppoza-granicami-RzeezypospolitejPolskiej (Dz—Uz 2020t

poz. 342) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 1/2018 Wéjta Gminy Leki Szlacheckie z dnia 3 stycznia 2018 roku:
a) zalgcznik Nr 6 zastepuje sie zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
b) zalacznik Nr 7 zastepuje sie zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
¢) zalgcznik Nr 8 zastepuje sie zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
d) zalacznik Nr 9 zastepuje sie zalacznikiem Nr 4 do nini ejszego zarzgdzenia,
e) zalacznik Nr 13 zastepuje sie zatacznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
f) zalgcznik Nr 10 zastepuje sie zatacznikiem Nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

g) zalgcznik Nr 11 zastepuje si¢ zatacznikiem Nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2021 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2021
Wéjta Gminy Leki Szlacheckie
zdnia 9 kwietnia 2021 r.

POWIERZENIE OBOWIAZKOW Z ZAKRESU GOSPODARKI FINANSOWEJ
DOTYCZACEJ REAZLIZACJI:

dochodéw budzetu Urzedu Gminy E.¢ki Szlacheckie

Lp.

Nazwisko i imie pracownika /stanowisko
pracy/

Z tytulu

Danuta Stepien
Podinspektor

Wynajmu mieszkan komunalnych

Wplywéw za wode z wodociggéw wiejskich, odsetek od
nieterminowych wptat za wode

Wplywow za Scieki, odsetek od nieterminowych wptlat za
Scieki

Dzierzawy gruntéw

Wplywow z dzierzawy kot towieckich

Sprzedazy sktadnikéw majatkowych

Grazyna Lasek
Inspektor

Podatku od nieruchomosci 0s6b prawnych

Podatku rolnego od osdb prawnych

Podatku lesnego od os6b prawnych

Podatku os $rodkéw transportowych od 0séb prawnych

Odsetek od nieterminowych wptat podatku od oséb
prawnych

Podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych

Podatku rolnego od 0s6b fizycznych

Podatku lesnego od 0s6b fizycznych

Podatku od srodkéw transportowych od 0séb fizycznych

Optlata skarbowa

Odsetek od nieterminowych wptat podatku od osdb
fizycznych

Oplata eksploatacyjna

Darowizny na dziatalnos$é statutowg

Marzena Macherowska
Inspektor

Wplywow z oplat za wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych

Monika Cubata
Pomoc administracyjna

Opfaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,
odsetki od nieterminowych wplat




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/2021
Wojta Gminy Leki Szlacheckie
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

POWIERZENIE OBOWIAZKOW Z ZAKRESU GOSPODARKI FINANSOWEJ
DOTYCZACEJ REAZLIZACJI:

wydatkow budzetu Urzedu Gminy E¢ki Szlacheckie

Lp. | Nazwisko i imi¢ pracownika /stanowisko Z tytulu
pracy/
1. Grzegorz Stepien Ubezpieczenia
Sekretarz Fachowa literatura, czasopisma
2. Justyna Treda Planowanie i realizacja budzetu
Skarbnik Obstuga dtugu publicznego
3. Przeciwdzialanie alkoholizmowi
Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego
Julita Siatkowska Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Zasitki i pomoc w naturze
Spotecznej w Lekach Szlacheckich Wydatki Osrodka Pomocy Spoleczng]
Ushugi opiekuncze
Dozywianie uczniow w szkotach
4. Danuta Stepiefi Gospodarka gruntami i nieruchomosciami
Podinspektor
5. Zakup materiatéw biurowych, gospodarczych,
elektrycznych, bhp na potrzeby urzedu gminy
Ewelina Jedruszek Dowo6z ucznidéw do szko6t
Inspektor Pozostata dziatalnos¢ - zakup materiatow dla
pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych
i prac interwencyjnych
6. Infrastruktura wodociagowa i sanitacyjna wsi
Anna Michalak Gospodarka Sciekowa
Referent Ochrona $rodowiska . _
Ochrona nad bezdomnoscia zwierzat
Remonty budynkéw komunalnych
7. Marcin Purzynski Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe,
Podinspektor Zamodwienia publiczne
8. Grazyna Lasek Pobér podatk6w i optat (sottysi)
Kierownik Referatu Izby rolnicze — sktadki
o Marzena Macherowska Rada_ Gminy
Archiwum
Inspektor . N .
Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi
10. Monika Wilczyfiska — Kuna Listy ptac
Podinspektor ZFSS
11. Urzad Wojewddzki — zadania zlecone,
Elzbieta Zak Urzad Wojewddzki — zadania wiasne,
Kierownik USC Prowadzenie stalego rejestru wyborcéw

Sprawy wojskowe




12.

Karolina Cichon

Promocja Gminy
Kultura i sport

Referent Ochotnicze Straze Pozarne
13. Drogi publiczne powiatowe
Drogi publiczne gminne
Michat Szumiet Drogi wewngtrzne-dojazdowe do gruntéw rolnych
Informatyk Zimowe utrzymanie drég
Inwestycje
Sprawy informatyczne
14. Odpady komunalne
Monika Cubala Zwrot czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie
Pomoc administracyjna oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej
przez producentdw rolnych
15. Obstuga sekretariatu
Daria Auguscik Szkolenia, prenumeraty, pieczatki
Referent Konserwacja kserokopiarki
Przesylki pocztowe
16. Halina Jozwik Zakup $rodkéw czystosci
Wozna
17. Krzysztof Wilczynski Sprawy parku maszyn
Kierownik parku maszyn - elektryk
18. Martyna Jarzebska Oswietlenie ulic placéw i drog

Pomoc administracyjna

Plan zagospodarowania przestrzennego




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 27/2021
Wjta Gminy Leki Szlacheckie

z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentow

w Urzedzie Gminy Eeki Szlacheckie.

Lp. Imi¢ i Nazwisko pracownika Stanowisko sluzbowe pracownika
L Grzegorz Stepien Sekretarz

) Justyna Treda Skarbnik

3. Sylwia Ryszka Zastepca Skarbnika

4 Anna Michalak Referent

s Elzbieta Zak Kierownik USC

" Pawel Grzankowski Inspektor

. Grazyna Lasek Inspektor

N Marcin Purzynski Podinspektor

g, Monika Cubata Pomoc administracyjna

o | Marzena Macherowska Inspektor

1"1 ; Ewelina Jedruszek Inspektor

1. Daria Auguscik Referent

. Karolina Cichon Referent

" Danuta Stepien Podinspektor

s Krzysztof Wilczynski Kierownik parku maszyn-elektryk
6. Kinga Lyson Pomoc administracyjna

. Martyna Jarzebska Pomoc administracyjna




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 27/2021
Wojta Gminy Leki Szlacheckie
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw w Urzedzie Gminy Y.¢ki Szlacheckie

Lp. Rodzaj dokumentu Imig¢ i nazwisko Stanowisko Uwagi
pracownika stuzbowe
pracownika

1. | Listy plac, zasitki chorobowe, Justyna Treda Skarbnik

faktury, rachunki, delegacje
2. | Listy plac, zasitki chorobowe, Ewa Gal Inspektor

faktury, rachunki, delegacje
3. | Listy plac, zasitki chorobowe, Dorota Zimna Inspektor

faktury, rachunki, delegacje
4. | Listy ptac, zasitki chorobowe, Sylwia Ryszka Zastepca skarbnika

faktury, rachunki, delegacje




Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 27/2021

Wojta Gminy Leki Szlacheckie
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

L. WYKAZ PROGRAMOW STOSOWANYCH W URZEDZIE
GMINY LEKI SZLACHECKIE

. Budzet Win — system ksiegowosci budzetowej i planowania (4 stanowiska) wspolpracuje z
systemem sprawozdawczosci do RIO
- data wprowadzenia do uzytku: 02.03.2006 r.

KSZOB Win - ksiggowos$¢ zobowigzan (4 stanowiska) stuzacy do rozliczenia platnikéw
podatkéw i oplat lokalnych
-data wprowadzenia do uzytku: 01.04.2005 r.

Podatki Win / JGU - system wymiaru podatkéw od os6b fizycznych (3 stanowiska) z pelna
zintegrowang ksiegowoscia
-data wprowadzenia do uzytku: 01.01.2003 r.

Kadry - Place - system kadrowo-ptacowy (2 stanowiska) wspolpracujacy z programem
platnika
- data wprowadzenia do uzytku: 01.02.2001 r.

AVG AntiVirus — program antywirusowy (25 stanowisk)
- data wprowadzenia do uzytku: 01.01.2006 r.

Auta ~ System wymiaru podatku od $rodkéw transportowych (1 stanowisko)
- data wprowadzenia do uzytku: 01.01.2008 r.

Woda — System rozliczenia optaty za wode i $cieki (1 stanowisko)
- data wprowadzenia do uzytku: 01.01.2008 r.

EAP XML Legislator — system tworzenia aktow prawnych i innych dokumentéw zgodnie z
wymogami okreslonymi w ustawnie z dnia 20 lipca 2000 r. o ogloszeniu aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych

-data wprowadzenia do uzytku: 01.07.2010 r.



10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

e-PFRON - system e-PFRON przeznaczony jest do sktadania deklaracji lub informacji przez
teletransmisje danych w formie dokumentu elektronicznego, przez pracodawcow
zobowigzanych do wplat zwolnionych z wptat na PFRON

SIO - system informacji o$wiaty (1 stanowisko),

EWOPIS 6 — program do prowadzenia ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali. EGBV jestw
pelni dostosowany do wymogéw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i
Budownictwa z dnia 29 marca 2001 roku w sprawie ewidencji gruntow i budynkoéw (5
stanowisk)

- data wprowadzenia do uzytku: 31.10.2014 r.

EWMAPA 11 VIEW — program do wizualnej ewidencji gruntéw
- data wprowadzenia do uzytku: 31.10.2014 r.

Bestia @ - program do zarzadzenia finansami jednostki samorzadu terytorialnego
(2 stanowiska)

Selwin — system ewidencji ludnosci przeznaczony do obshugi procedur administracji
zwigzanych z ewidencjg ludnosci wykonywanych w Referatach Ewidencji Ludnosci
podstawowych jednostek podziatu administracyjnego kraju (1 stanowisko)

-data wprowadzenia do uzytku: 01.01.2009 r.

Platnik — program dla platnikéw skladek. Zapewnia on peing obstuge dokumentéw
ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
(2 stanowiska)

Wodnik - system do rozliczania wody (1 stanowisko)

OPLOK - program do optat lokalnych ( 2 stanowiska)
- data wprowadzenia do uzytku: 07.05.2013r.

Rejestr VAT — program przeznaczony do procedur zwigzanych z ewidencja VAT
(5 stanowisk)
- data wprowadzenia do uzytku: 30.12.2008r.

Srodki trwale — program do ewidencji srodkow trwatych (1 stanowisko)
-data wprowadzenia do uzytku: 07.05.2020 r.




Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 27/2021
Wojta Gminy Leki Szlacheckie
z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Wykaz osob i poziomy uprawnien do pracy z modulami tworzgcymi ksiegi

rachunkowe

Nazwisko i Imig

Budzet

Kszob

Podatki

JGU

Place

Woda

Srodki
trwale

Justyna Treda

Gal Ewa

Zimna Dorota

Ryszka Sylwia

a=-Rla-Ria-Aia=

Lasek Grazyna

Grzankowski
Pawel

>

>

Wilczynska - Kuna
Monika

Monika Cubata

Stepieft Danuta

Lyson Kinga

P — pelne uprawienia do programu
A — administrator systemu




Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 27/2021

Wéjta Gminy Leki Szlacheckie

z dnia 9 kwietnia 2021 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych do sporzgdzania, podpisywania i skladania polecen
przelewow elektronicznych oraz czekéw w banku prowadzqcym obstuge bankowq
Urzedu Gminy LE¢ki Szlacheckie

Lp. | Czynnosé Imie i nazwisko | Imie i nazwisko osoby Imie i nazwisko
osoby podpisujgcej osoby podpisujacej
sporzadzajacej (pierwsza osoba) (druga osoba)

1. Sporzadzanie Ewa Gal Justyna Treda Piotr Laczny

przelewow Dorota Zi lub lub
Urzad Gminy .a mna Sylwia Ryszka Grzegorz Stepien
Yeki Szlacheckie Sylwia Ryszka

Kinga Lyson

2. Wystawianie Kinga Lyson Justyna Treda Piotr Laczny

czekow : lub lub

Monika
Urzad Gminy Willclzlzyﬁska— Sylwia Ryszka Grzegorz Stepien
Leki Szlacheckie Kuna




