







Załącznik Nr 1b









do Instrukcji w sprawie kontroli









wewnętrznej obiegu dokumentów









finansowo-księgowych









i gospodarki  materiałowej

	Lp.
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Zakres uprawnień
	Okres uprawnienia

od….do….
	Wzór podpisu

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.


	Suski Wacław


	Wójt Gminy
	Wszystkie dokumenty jako kierownik jednostki
	bezterminowo
	

	2.


	Rupiński Adam


	Sekretarz Gminy
	Wszystkie dokumenty w zastępstwie Wójta oraz dokumenty pod względem merytorycznym
	bezterminowo
	

	3.


	Tarasiewicz Marzena
	Skarbnik Gminy


	Wszystkie dokumenty księgowe
	bezterminowo


	

	4.
	Suska Zdzisława
	Inspektor ds. wymiaru podatku, opłat i windykacji należności

	Prowadzi całą dokumentację związaną z wymiarem podatków. Podpisuje pod względem merytorycznym rachunki księgowe związane ze swoim stanowiskiem, wystawia pokwitowania za uiszczenie opłaty skarbowej przez interesantów.


	bezterminowo


	

	5.
	Głażewska Barbara
	Inspektor ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i kasjer


	Podpisuje wszystkie dokumenty kasowe na dowód wypłaty lub przyjęcia gotówki do kasy.

Podpisuje pod względem merytorycznym rachunki księgowe związane ze swoim stanowiskiem pracy.
	bezterminowo


	

	6.
	Dzwonkowska Elżbieta
	Inspektor ds. obsługi rady Gminy, spraw organizacyjnych i kadrowych
	Podpisuje pod względem merytorycznym rachunki księgowe związane ze swoim stanowiskiem pracy.

Kieruje na stanowiska pracy korespondencję wpływającą do Urzędu.

Prowadzi całą dokumentację związaną z wymiarem podatku od środków transportowych.
	bezterminowo


	

	7.
	Modzelewski Krzysztof
	Inspektor ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego, spraw wojskowych i oc
	Podpisuje pod względem merytorycznym rachunki księgowe związane ze swoim stanowiskiem pracy.


	bezterminowo


	

	8.
	Żerańska Magdalena
	Młodszy referent ds. oświaty


	Sporządza listy płac  i załączniki do list, sporządza informacje podatkowe do Urzędu Skarbowego i podpisuje jako osoba sporządzająca. Sporządza deklaracje ZUS, podpisuje pod względem merytorycznym listy płac. Wystawia noty księgowe wewnętrzne i pdpisuje


	bezterminowo


	

	1
	2

	3

	4

	5

	6

	9.
	Kujawa Renata
	Kierownik GOPS
	Angażuje do pracy  w GOPS, prowadzi akta osobowe,

podpisuje pod względem merytorycznym dowody księgowe (do wypłaty związane ze swoim stanowiskiem pracy)


	bezterminowo


	

	10.
	Suchecka Elżbieta
	Kierownik GBP
	j.w
	bezterminowo


	

	11.


	Fijałkowska Stolarczyk Zofia


	Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej z Publicznym Przedszkolem 


	Angażuje do pracy w Szkole i Przedszkolu w Młynarzach, prowadzi akta osobowe, podpisuje dokumenty pod względem merytorycznym związane ze swoim stanowiskiem pracy
	bezterminowo


	

	12.
	Chełchowska Ewa
	Dyrektor Publicznego Gimnazjum 
	Angażuje do pracy w Gimnazjum  w Młynarzach, prowadzi akta osobowe, podpisuje dokumenty pod względem merytorycznym związane ze swoim stanowiskiem pracy

	bezterminowo
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        Wacław  Suski
