ZARZADZENIE NR75/A/10
Wojta Gminy Wigzownica
Z dnia 30 wrzeénia 2011 roku

W sprawie: opracowania materiatéw planistycznych na kolejny rok budzetowy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zmianami) art.234 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.) oraz na podstawie §1 ust. 1 uchwaly Nr LII/400/10 Rady Gminy
Wiazownica z dnia 28 wrzesnia 2010 roku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej

Gminy Wigzownica.

Zarzgdzam

§1

1. W zwigzku z przystapieniem do prac nad sporzadzeniem projektu budzetu Gminy Wigzownica na
kolejny rok budzetowy, zarzadza sig opracowanie materiatow planistycznych na rok 2012 przez
podlegte gminie jednostki organizacyjne w terminie do 15 pazdziernika.

2. Materiaty planistyczne, o ktorych mowa w ust.1,powinny uwzgledniac:

1) prognozowang stope inflacji w wysokosci 2,8%

2) prognozowany wzrost przecietnego wynagrodzenia w sferze budzetowej w wysokosci 5,0%

3) prognozowany wzrost wynagrodzenia dla nauczycieli o 3,8% od wrzesnia 2011 r.

4) planowane zmiany organizacyjne oraz koszty utrzymania obiektow | urzadzen.

5) przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej(do naliczenia odpisu na ZFSS) w
wysokosci 3.100 zt.

6) kwota bazowa dla nauczycieli ( do odpisu na ZF$S) 2.618,10

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych skiadaja swoje materialy planistyczne na drukach Wg WZorow
, ktore stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

1) prognozowane dochody i wydatki budzetowe na rok 2012 — zatgcznik Nr 1:

2) prognozowane przychody i koszty na rok 2012 — zatacznik Nr 2.

4. Wraz ze sktadanymi materiatami planistycznymi kierownicy jednostek organizacyjnych przedstawiajg
objasnienia do planowanych dochodéw i wydatkéw.

5. Wnioski o dotacje z budzetu dotyczace zadan w zakresie:

1) ochrony zabytkow,

2) pomocy publicznej i wolontariatu,

3) szkdt i przedszkoli niepublicznych,

4) sportu kwalifikowanego,

Skiada sie w trybie i terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 75/A/11
Waéjta Gminy Wiazownica
z dnia30 wrzesnia 2011 r.

PROGNOZOWANE PRZYCHODY | KOSZTY NA ROK 2012

w ztotych

Rozdzial

WYSZCZEGOLNIENIE

PREWIDYWANE
WYKONANIE
2011 R.

PLAN-BUDZET | WSKAZNIK
NA 2012 ROK %

4

5

92109

SAMORZADOWA INSTYTUCJA KULTURY —
GMINNE CENTRUM KULTURY W WIAZOWNICY

Stan Srodkéw pienieznych na poczatek roku

PRZYCHODY - OGOLEM

wtym:

Dotacje otrzymane z budzetu samorzadu

Dotacja celowa

Pozostate przychody finansowe

KOSZTY - OGOLEM

w tym

Wynagrodzenia i pochodne

Zakup towaréw i ustug

Platnosci odsetkowe wynikajace z zaciagnigtych zobowiazan

Pozostate koszty

Srodki na wydatki majatkowe

Stan $rodkéw pienieznych na koniec okresu
sprawozdawczego

Lp.

UZASADNIENIE KOSZTOW WRAZ Z KALKULACJA

Kwota




PROGNOZOWANE DOCHODY | WYDATKI
BUDZETOWE NA ROK 2012

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 75/A/11
Wéjta Gminy Wiazownica
z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

Dziat: PODKARPACKIE WIAZOWNICA
wojewddztwo gmina-miasto-dzielnica
nazwa i adres jednostki
Rozdziat:
Przewidywane Plan — L.
Poz. Nazwa wykonanie budzet W?Z?:,’Z)mk
2011, 2012r. '
A
1 Etaty
B
Rozdziat:
Paragraf Wydatki biezace - og6tem




Itd.

Wydatki majatkowe - ogétem

Itd.

Dochody - ogétem

itd.

D

Uzasadnienie wydatkéw wraz z kalkulacja




ZARZADZENIE Nr 75/11

Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 30.09.2011r

W sprawie:ustalenia zasad organizacji i finansowania Gminych Manewréw Strazackich
organizowanych przy udziale PSP w Jaroslawiu w dniu 8.X.2011r w m.Radawa.

Zgodnie z art.29 pkt 2 i art 1,2 Ustawy z dnia 12.09.2002r o Ochronie przeciwpozarowej
(Dz.U.Nr 147 poz 1229 z p6zniejszymi zmienami:

zarzadzam

§1

1.Zorganizowa¢ w miejscowosci Radawa w dniu 8 pazdziernika 2011r szkolenie oraz
sprawdzian gotowosci bojowej w formie manewréw strazackich z udzialem wszystkich
jednostek OSP z terenu Gminy Wiazownica pod nadzorem Pafistwowej Strazy Pozarnej w

Jarostawiu.

Temat szkolenia:Gaszenie pozaréw w budowlach zamknigtych,uzycie i wykorzystanie
nowoczesnego sprze¢tu pozarniczego.

2.Manewry przygotowuja:

- OSP w Radawie — gospodarz manewréw

- Zarzad Gminny OSP RP w Wigzownicy - wspotgospodarz

- Urzad Gminy w Wiazownicy — sprawy organizacji manewrow
- ZGK w Wiazownicy - dostawa wody.

3.Za gotowos¢ druzyn i przeprowadzenie manewréw odpowiada Komendant Gminny OSP.
4.Za merytoryczne przeprowadzenie manewréw i sprawy szkoleniowe odpowiada PSP w
Jarostawiu.

§2

1.Przyznaj¢ za udzial w manewrach ekwiwalent w wysokosci 6 zt dla kazdego Uczestnika za

godz. szkolenia.
2.Zabezpieczam manewry medycznie i porzadkowo.
3.Zabezpieczam posilek regeneracyjny dla kazdego uczestnika manewréw.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wiqzownica

W O{J T

|
N
Mariaanerzy )R Znar
|

[

( ‘n



ZARZADZENIE Nr 74/2011
WOITA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 30 wrzesnia 2011 roku

w sprawie: zmian w budzecie gminy na rok 2011.

Dziatajac na podstawie 257 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.) oraz § 9 pkt 1 Uchwaty budzetowej Gminy Wigzownica na 2011 rok Nr V/29/2011 Rady
Gminy Wigzownica z dnia 24 lutego 2011 r.

Wéjt Gminy Wigzownica
zarzadza co nastepuje:

w tym zadania zlecone

|

§1.
W wydatkach budzetowych wprowadza sie nastepujace zmiany:
Dziat Nazwa (dzialy, rozdziatu, paragrafu) | Zwiekszenia | Zmniejszenia
Rozdziat
Paragraf
750 ADMINISTRACIA PUBLICZNA ' 10.000,00 10.000,00
75023 Urzedy gmin (miast i miast na 10.000,00 10.000,00
prawach powiatu)
- wydathd biezace
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikdw - 10.000,00
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 10.000,00 -
801 OSWIATA I WYCHOWANIE 3.100,00 3.100,00
80101 | Szkoly podstawowe 3.000,00 3.000,00
- wydatld biezace
4140 | Wptaty na Panstwowy Fundusz - 3.000,00
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 2.000,00 -
4210 | Zakup materialow i wyposazenia 900,00 -
4280 Zakup ustug zdrowotnych 100,00 =
80110 | Gimnazja \ 100,00 100,00
- wydatha biezace |
4210 | Zakup materiatdw i wyposazenia - 100,00
4280 Zakup ustug zdrowotnych 100,00 -
852 | POMOC SPOLECZNA 4.925,00 4.925,00 2.800,00
85202 | Domy pomocy spotecznej - 1.855,00
- wydatkd biezace
4330 | Zakup ustug przez jednostki samorzadu - 1.855,00
terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego
85212 | Swiadczenia rodzinne, swiadczenie z 2.800,00 2.800,00 2.800,00
funduszu alimentacyjnego oraz ‘
Skiadlki na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe z [
ubezpieczenia spofecznego !
i 't biez
3110 | Swiadczenia spoleczne | - 1.000,00
4010 | Wynagrodzenia osobowe pracownikéw “ - 1.800,00
4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne 1.000,00 - 1.000,00
4210 | Zakup materialow i wyposazenia ! 650,00 - 650,00

—

Zwiekszenia Zmniejszenia |

|

2.800,00 |

2.800,00

1.000,00
1.800,00

|
\

|




4300 Zakup ustug pozostatych 800,00 - 800,00 -
4700 Szkolenie pracownikow niebedacych 350,00 - 350,00
zlonkami korpusu stuzby cywilnej
85214 | Zasiii i pormoc w naturze oraz 1.400,00 -
skdadki na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe
: iati bries
3119 Swiadczenia spoleczne 1.400,00 -
85216 | Zasild stafe 155,00 -
: ot bries
3110 Swiadczenia spoleczne 155,00 =
85219 | Osrodki pornocy spotecznej 300,00 -
- wydathd biez
3020 Wydatki osobowe niezaliczone do 300,00 -
wynagrodzen
85228 | Ushugi opiekuricze i specjalistyczne 270,00 270,00
i ooieku
‘_‘m yl ‘!’: '.E; k.'“.’ e
4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow - 270,00
4110 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne 270,00 -
926 KULTURA FIZYCZNA 1.000,00 1.000,00
92605 | Zadania w zakresie kultury fizycznej 1.000,00 1.000,00
] iathi ez
4210 Zakup materialow i wyposazenia 1.000,00 -
4300 Zakup ustug pozostatych - 1.000,00
Razem 19.025,00 19.025,00 2.800,00 2.800,00
§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zarzadzenie Nr 73/2011
Woéjta Gminy Wigzownica z dnia 28 wrzeénia 2011r.
W sprawie: przeprowadzenia konsultacji projektu »Programu wspétpracy Gminy Wigzownica
Z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku
publicznego na lata 2012-2014

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.(tj. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142,p0z.1591 z pézn. zm.) i art. 5a ust 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnoéci pozytku
publicznego i o wolontariacie( tj. Dz. U. 22010 r. Nr 234, poz. 1536 ) oraz § 1 Uchwaty Nr IV/19/2011
Rady Gminy Wigzownica z dnia 28 stycznia 2011r.(Dz. Urz. z 2011r. Nr 20,p02.492) w sprawie
okreslenia szczegétowego sposobu konsultowania z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie projektéw
aktow prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych dziatalnoéci statutowej tych organizacji
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam przeprowadzenie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w sprawie projektu,, Programu wspdtpracy Gminy
Wigzownica z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami na lata 2012-2014.

2. Projekt programu wraz z informacjg o konsultacjach Zamieszczony zostanie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej:www.bip.wiazownica.com
2) na stronie internetowej Gminy Wigzownica: www.wiazownica.com( zaktadka Rada ds Sportu)
3)na tablicy ogtoszer w Urzgdzie Gminy Wigzownica.

§2
Konsultacje zostang przeprowadzone w terminie od 6 pazdziernika do 12 pazdziernika 2011r.
§3

1. Konsultacje przeprowadzone zostang w formie pisemnego zgtaszania uwag i opinii do projektu
programu na formularzu do konsultacji.

2. Uwagi i opinie wraz z uzasadnieniem proponowanych zmian nalezy sktada¢ w terminie wskazanym
w § 2 na pi$mie na dziennik podawczy Urzedu Gminy Wigzownica lub przesta¢ za poérednictwem

poczty.

3. Za przeprowadzenie konsultacji odpowiedzialny jest pracownik ds. oswiaty i sportu w urzedzie
gminy.

§4

Podmiotami uprawnionymi do udziatu w konsultacjach s organizacje pozarzagdowe i podmioty
wymienione w art.3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie ( Dz. U. z 2003r. Nr 96, poz. 873 z pdin. zm.) prowadzace dziatalnosé pozytku
publicznego na terenie Gminy Wigzownica.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE Nr 72/2011
Woéjta Gminy Wigzownica
z dnia 22 wrzeénia 2011r.

W sprawie: obniZenia cen sprzedazy drewna pochodzgcego z laséw

komunalnych Gminy Wigzownica oraz z gruntow
mienia wiejskiego.

Zgodnie z art.30 ust.2 pkt.3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 2z 2001r. nr 142 poz.1591 2 pozniejszymi zmianami).

zarzadzam:

{1

1. Obnizenie cen surowca tartacznego topola WD o 20%.

2. Obnizone ceny nalezy stosowaé¢ do drewna - surowiec tartaczny topola

zalegajacego na stanie na dzier 22.09.2011r,

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

\ lu i 7
/% i) J 1
) [11 ( /)
ket Q/zuﬂ/\/ ,:
| ’ |




URZADGMINY
) -;"'»/\‘EA‘MZOW“”}CY

37-522 ‘.N\’;é;{ZC-\.‘mk:ﬁ‘ WO). ""jﬁi";f‘g(z

Y . (016)822-36-31, 822-35

e e, recon BAR Z ADZENITE NR 71 /2011
a WOJTA GMINY WIAZOWNICA

Z DNIA 22 wrze$nia 2011 r.

W sprawie:
powotania Komisji w celu oceny ofert oraz wiedzy kandydatéw na stanowisko
referenta ds. ksiggowosci budzetowej w sktadzie:

. Wojt Gminy Wigzownica - Przewodniczacy

. Skarbnik Gminy — Stanistawa Czyz — cztonek

. Sekretarz Gminy — Malgorzata Karakuta - cztonek
. Alicja Ktak kadry - cztonek

AW N -

Oceny ofert kandydatoéw nalezy przeprowadzi¢ w dniu 23.09.2011 do
godz. 16 °°.

Rozmowa kwalifikacyjna bedzie przeprowadzona w dniu: 26.09.2011 r.
0 godz. 13°° .

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE Nr 70/2011
WOITA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 19 wrzesnia 2011 roku

w sprawie: zmian budzetu gminy na rok 2011.

Dziatajac na podstawie 257 pkt 1 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz § 9 pkt 2 Uchwaly budzetowej Gminy Wigzownica na 2011 rok Nr \//29/2011

Rady Gminy Wigzownica z dnia 24 lutego 2011 r.

Dziat
Rozdziat
Paragraf
852
85219

2030

§1.
1. W dochodach budzetowych wprowadza sie nastepujace zmiany:
Nazwa (dziatu, rozdziatu, paragrafu) | Zwiekszenia | Zmniejszenia | w tym zadania zlecone
2wigkszenia | Zmniejszenia

POMOC SPOLECZNA 1.100,00 = -
Osrodki pomocy spotecznej 1.10000 -
- dochodly bieZzace
Dotagje celowe otrzymane z budzetu 1.100,00 -
panstwa na realizacje wiasnych zadan
biezacych gmin (zwiazkow gmin) |

~ Razem 1.100,00 - - |

Wdéjt Gminy Wigzownica
zarzadza co nastepuje:

Dochody wprowadzono na podstawie pisma:
FVIL.3111.1.65.2011 Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie z dnia 15.09.2011 r.

2. W wydatkach budzetowych wprowadza sie nastepujace zmiany:

Dziat
Rozdziat

Paragraf
600
60016

6050

750
75023

1410
4700
754

75412

Nazwa (dziatu, rozdzialy, paragrafu) | Zwiekszenia | Zmniejszenia | w tym zadania zlecone
Zwiekszenia = Zmniejszenia
TRANSPORT I tACZNOSC 1.100,00 1.100,00 -
Drogi publiczne gminne 1.100,00 1.100,00
- wydatti majatkowe
Wydatki inwestycyjne jednostek
budzetowych
- zadanie pn. Przebudowa drogi gminnej 1.100,00 -
r GO11853 Manasterz — Ryszkowa Wola
- zadanie pn. Przebudowa drog - 1.10000
_gminnych N R N R
ADMINISTRACIA PUBLICZNA 1.000,00 1.000,00 -
Urzedy gmin (miast i miast na 1.00000 1.000,00
prawaach powiatu)
- wydatki biezace
Podroze stuzbowe krajowe - 1.000,00
Szkolenie pracownikdw niebedacych 1.000,00 -
Zlonkami korpusu shizby cywilnej -
Bezpieczenstwo publiczne i ochrona 2.200,00 2.200,00 -
przedwpozarowa
Odhotnicze straze pozarme 2.200,00 2.200,00

|




3030
4270
4280
852

85219

4300
926
92601

4270

6050

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Rézne wydatki na rzecz 0sob fizycznych 2.000,00 -
Zakup ustug remontowych - 2.200,00
' gakgp uiiug zdrowotnych 200,00 * 4{
POMOC SPOLECZNA 1.100,00 - -
Osrodki pormocy spotecznej 1.10000 -
- wydathd bieZzace . \
Zakup ustug pozostatych 1.100,00 = ‘
KULTURA FIZYCZNA 11.800,00 | 11.800,00 —
Obiekty sportowe 11.800,00 11.800,00
- wydattd biezace
Zakup ustug remontowych - 11.800,00
- wydatki majatkowe
Wydatki inwestycyjne jednostek 11.800,00 o
budzetowych
- zadanie pn. ,Budowa kompleksu 360000 =
sportowego "ORLIK" w Wiazownicy | w
Radawie”
- zadanie pn. ,,Budowa kompleksu 820000
sportowego "ORLIK” w Piwodzie”
Razem 17.200,00 16.100,00 -
8§ 2.
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ZARZADZENIE Nr 69/2011

WOJTA GMINY

z dnia 19 wrzesnia 2011 r.

w sprawie: powolania obwodowych komisji wyborczych w wyborach do Sejmu i Senatu

zarzadzonych na 09 pazdziernika 2011 r.

Na podstawie art. 182 §1 ust. 1 ustawy z dnia 05 stycznia 2011 r. - Kodeks
wyborczy (Dz. U. Nr 21 , poz. 112 z p6zn. zm. ) Woéjt Gminy Wiazownica

zarzadza , co nastepuje:

§1

Powotuje obwodowe komisje wyborcze w wyborach zarzadzonych na
09 pazdziernika 2011 r. w sktadach okreslonych w zatacznikach do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




SKLAD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ
Nr 11 w Nielepkowicach

Imie Nazwisko | Miejsce zamieszkania
Roman WysocKi Wigzownica

Tadeusz Pokrywka Szoéwsko

Dariusz Andrzej |Rozek Szdwsko

Marek Cieliczka Piwoda

Jan Kipczak Nielepkowice

Antoni Maciatek Wigzownica

Andzelika Kolasa Zapatéw

Jolanta Siemieniak |Nielepkowice




SKE.AD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ
Nr 10 w Szowsku

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
Dariusz Cetnarowicz |Széwsko
Magdalena
Agnieszka Rozek Szowsko
Alicja |zabela Fedor Szoéwsko
Alicja Zotyniak Szoéwsko
Renata Alicja | Zotyniak Széwsko
Matgorzata
Bogustawa Boguszewska |Széwsko
Tomasz Magdziak Szdéwsko
Aldona Stasienko SzOwsko
Elzbieta Farfat Wigzownica
|




SKLAD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ
Nr 9 w Szowsku

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
Mieczystaw Jan |Lis Szdwsko

Anna Elzbieta |Cymbalista Szoéwsko

Henryka Borchowiec wigzownica

Elzbieta Teresa |Stasienko Szowsko

Barbara Dorota |Ciecierka Szdwsko

Wiestaw Maciatek Szdwsko

Katarzyna Pajda Szbwsko

Ewa Zabtocka Zapatow

Urszula Chudzik Szowsko




SKEAD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ
Nr 8 w Piwodzie

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
Mateusz WysocKi Wigzownica

Joanna Marek Motodycz

Barttomiej Jan  |Krél Szowsko

Paulina Justyna |Rapita Piwoda

Michat Skrzypek Piwoda

Monika Maria Ples Piwoda

Matgorzata Rodzen Wigzownica

Edyta Domanska Surmaczéwka
Grazyna Skrzypek Piwoda




SKELAD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ
Nr 7 w Ryszkowej Woli

Imie Nazwisko |Miejsce zamieszkania
Andrzej Sobiecki Ryszkowa Wola
Czestawa Teresa |Ktak Szbwsko

Dariusz Tomasz |Turczyn Zapatow

Matgorzata Socha Piwoda

Stanistaw Krupa Szdwsko

Piotr Magdziak Piwoda

Ewa Wojtus Széwsko

Przemystaw Kiklica Surmaczowka

Jozef Osowski Manasterz




SKEL.AD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ
Nr 6 w Zapalowie

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
Krystyna Kozyra Zapatdbw
Anna Maria Hydzik Szdwsko
Beata Maria Olejarz Zapatéw
Wiestawa

Barbara Cuzytek-Pajda |Szoéwsko
Edward Naspinski Wigzownica
Karol Krzysztof |Jarosz Zapatow
Aneta Barbara |Grzebieniak Szowsko
Zbigniew Kiklica Surmaczowka
Bozena Golba Wigzownica




SKEAD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ

Nr 5§ w Molodyczu
Miejsce
Imie Nazwisko zamieszkania
Barbara Strent Motodycz
Wojciech Purcha Motodycz
Lilianna Stanistawa |Wozny Motodycz
Ewelina Balicka Piwoda
Jozef Naspinski Wigzownica
Agata Brzyska Wigzownica
Ryszard Pakuta Zapatdbw
Marek Kosior Sieniawa




SKLAD OSOBOWY
OBWODOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ

Nr 4 w Cetuli

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
Renata Bajdak-Buta Radawa
Anna Gac Cetula
Monika Agnieszka|Ciemierkiewicz |Szowsko
Teresa Romualda | Skrzypek Piwoda
Stanistaw Ryzner Piwoda
Joanna

Magdalena Kolasa Piwoda
Katarzyna Skrzypek Piwoda
Leszek Kruk Surmaczoéwka
Jolanta Mulinska Jarostaw




SKEAD OSOBOWY OBWODOWEJ KOMISJI
WYBORCZEJ
Nr 3w Radawie

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
Piotr Ryszard |Buta Piwoda

Renata Trojan Wigzownica

Jozefa Grzebieniak Szowsko

Jan Biaty Radawa

Jozef Feldman Wigzownica

Dorota Adamiec Radawa

Dorota Kruk Surmaczowka
Teresa Adamiec Radawa




SKI.AD OSOBOWY OBWODOWEJ KOMISJI
WYBORCZEJ
Nr 2 w Manasterzu

Imie Nazwisko Miejsce zamieszkania
Sylwia Gawura Piwoda

Ewelina Andzelika |Dejnowiec |Wigzownica
Aleksandra Cieliczka Szoéwsko

Grazyna Teresa |Pryjda Wigzownica

Stanistaw Ptachetko |Wigzownica

Sylwia Agnieszka |Osowska |Manasterz

Adam Kolasa Zapatow

Maria Mazur Jarostaw




SKELAD SOBOWY OBWODOWEJ KOMISJI
WYBORCZEJ
Nr 1 w Wigzownicy

Imie nazwisko  |Miejsce zamieszkania
Szbwsko
Joézef Jan Boruta
Szdwsko
Magdalena |Ciecierka
Tomasz
Wiestaw Dejnowiec  |Wigzownica
Irena
Agnieszka | Kornak Wigzownica
Wigzownica
Tadeusz Ptachetko
Marcin
Sylwester Ktak Wigzownica
Wigzownica
Krystyna Maciatek
Surmaczdéwka
Joanna Cicirko
Jarostaw
Maria Brodowicz




Zarzadzenie Nr 68/2011
Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 16 wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie przepisow art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjna, ktéra okresla zasady inwentaryzacji aktywéw
i pasywow Gminy Wiazownica i Urzedu Gminy Wigzownica stanowiaca zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
stanowigca zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 40/06 Wojta Gminy Wigzownica z dnia
27 pazdziernika 2006 r. w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z wydania.

V’w' ;E‘x ]
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 68/2011
Woéjta Gminy Wigzownica
z dnia 16 wrzesnia 2011 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

I. Postanowienia ogodlne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia

1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

I1. Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw jednostki i na
tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacjgq obejmuije sie:

a) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny byé w niej
ujete,

b) sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidenciji ilosciowej,

c) obce sktadniki majatkowe.

4. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:

a) sktadnikéw aktywéw — z wytaczeniem aktywdw pienieznych, papieréw wartoéciowych,
materiatdbw — raz w roku, nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku
obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku,

b) zapasdw materiatéw objetych ewidencjq ilosciowo-wartoéciowa — raz w roku na ostatni
dzien roku obrotowego,

c) $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu znajdujacych sie
na terenie strzezonym — raz na cztery lata.

III. Rodzaje inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze byC przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie w terminach okreslonych w cz. II ust. 4.

3. Inwentaryzacje dorazngq przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznoéci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, a w szczegdlnoSci w przypadku zmiany osoby




materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych (powddz, pozar, kradziez),
zmiany formy wiasnosci.
4. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Woit.

IV. Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentdw i bankéw pisemnych potwierdzen wykazanych sald,

c) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikdw majatku.

2. Poszczegdlnym sktadnikom maijatku przyporzadkowana jest $cisle okre$lona metoda
inwentaryzacji.
3. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

a) $rodkdw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) akgji i innych papierédw wartosciowych w postaci materialnej,

c) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego — np. materiatow,

d) $rodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi érodkéw
trwatych.

4. Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace sie w jednostce sktadniki majatkowe
bedace wtasnoscig innych jednostek.
5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdinych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

C) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigag inwentarzowych
i rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

6. Metodg potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

c) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci wobec pracownikéw oraz z tytutdw
publiczno-prawnych,

d) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe.

7. W drodze poréwnania danych ksigag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci sktadnikdw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:

a) gruntow i Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,




e) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

f) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

g) funduszy i kapitatow,

h) innych aktywdw i pasywéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

a) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
. KOMISJA INWENTARYZACYJNA

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotuje sie komisje inwentaryzacyjng w sktadzie minimum trzech oséb.

2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych nastepuje na podstawie
zarzadzenia Wéjta Gminy Wiazownica, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

3. Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogq by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne
za inwentaryzowane mienie, skarbnik, osoby prowadzace ewidencje ksiegowq
inwentaryzowanych sktadnikdow.

4. Uprawnienia i obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisji,

c) wyznaczenie indywidualnych zadan poszczegdinym cztonkom komisji,

d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji oraz zespotéw spisowych.

5. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji),

b) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (formularzy, os$wiadczen, arkuszy
spisowych itp.),

) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

d) kontrola przebiegu spisu z natury,

e) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spiséw, wyceny, rozliczen,
ustalen réznic itp.),

f) dokonanie weryfikacji réznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia wraz
z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji,

g) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia przez organy $cigania
w uzasadnionych przypadkach.

II. ZESPOLY SPISOWE
1. Powotanie zespotéw spisowych powinno nastapic¢ nie pdzniej niz 14 dni przed wyznaczong
datg spisu z natury.
2. W skfad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:
a) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikdw majatku,
b) prowadzaca ewidencje ksiegowa sktadnikdw majgtkowych podlegajacych spisowi
Z natury,
C) niezapewniajaca bezstronnosci spisu.

—




3.

Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie sie¢ z obowigzujacq w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

c) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koAcowych,

d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

e) ustalenie rzeczywistej iloSci poszczegdinych sktadnikdw majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

f) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

ITI. PRZEBIEG SPISU Z NATURY

1.

2.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku pisemne oswiadczenie, ze
wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow, towardw, $rodkéw
trwatych, gotéwki), za ktére odpowiada, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo
udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do referatu
budzetu i finanséw. Wzdr o$wiadczenia stanowi zafgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcii.

. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespét spisowy przez

przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Jezeli nie ma mozliwosci ustalenia ilosci rzeczowych
skfadnikéw majatku trudnych do doktadnego zmierzenia (znajdujacych sie w zbiornikach,
pryzmach itp.), ich ilos$¢ ustala sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunkdw.

. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie

powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych
sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie okreélonego
sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia normalnej dziatalnosci
jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku powinno nastapi¢ na
specjalnie oznaczonych dowodach ksiegowych, umozliwiajacych odpowiednie ich ujecie
w ksiegach rachunkowych.

. Bezpoérednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespdt spisowy dokonuje

wpisu do arkusza spisu z natury w sposob umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

. Zespot spisowy powinien wypetniac arkusze spisu w sposob umozliwiajacy podziat ujetych

w nim skfadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wiasnych i obcych z dalszym ich
podziatem na petnowartosciowe i niepetnowartosciowe.

. Arkusz spisu z natury, na ktdrym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajacego nazwe jednostki),
b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane (podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),



c) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),

d) nazwe lub numer pola spisowego,

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne do rozliczenia osdb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany majgtek — rowniez godziny,

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie on od daty spisu z natury,

g) imie i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, cztonkdw zespotu
spisowego oraz 0s6b uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejny pozycji arkusza,

i) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer inwentarzowy,

j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

[) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajacq z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowa.

8. Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposob trwaty dtugopisem, atramentem lub
pismem maszynowym. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie
niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie
lub inne przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie btednego zapisu polega na
skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposdb, zeby pierwotna tre$¢ byta czytelna,
i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien byc¢
zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

9. Do dokonania spisu z natury $rodkdw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu
wedtug wzoru zataczonego do niniejszej instrukcji (zatgcznik Nr 3). Protokdt sporzadza sie
w dwdch egzemplarzach.

10. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu. W toku kontroli nalezy =zbada¢, czy zespoty spisowe dziatajg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwiaszcza czy zostata zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz prawidtowo zostaty wypetnione arkusze spisu z natury.
Kontrolujacy zobowigzany jest do umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu)
przy kontrolowanych pozycjach.

11. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych

zespot spisowy powinien zamiescic na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,,Spis
ZAKOBCZON0 N8 POZYCI ssivisssississvirsvsissssnssissonssnmsssnsasssssns %
Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie. Zespdt spisowy
po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej
odwiadczenie koncowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace
stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu
z natury, ktérego wzor stanowi zafgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji. Zespot spisowy
sporzgdza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu wedtug wzoru jak zatgcznik Nr 5
do instrukcji oraz przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione,
jak i niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.




12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do ksiegowosci
w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

IV. WYCENA SPISU Z NATURY I USTALENIE ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

Po otrzymaniu spisu z natury pracownik ksiegowosci prowadzacy ewidencje analityczng
$rodkdéw trwatych przy udziale pracownikéw prowadzacych ksiegi inwentarzowe pozostatych
$rodkdw trwatych, dokonuje wyceny spisanych sktadnikéw majatku oraz poréwnania ilosci
i wartosci poszczegdlnych sktadnikdw majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilodcig
i wartoscia tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowej.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje niedobdr,
W sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka. Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie
w ,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych”. Rdznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé
w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposdb umozliwiajacy ustalenie tacznej sumy rdznic
inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wedtug
0sob materialnie odpowiedzialnych, powigzanie poszczegdinych pozycji zestawienia réznic
z pozycjami arkuszy spisu z natury.

V. WERYFIKACJA ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien przekazywane sg
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki , radcy prawnego oraz
skarbnika.

5. Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wzér protokotu z posiedzenia komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych stanowi zafgcznik Nr 6.

6. Zaopiniowany przez skarbnika oraz przez radce prawnego protokdt weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Wigzownica.

VI. ROZLICZENIE SPISU Z NATURY W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Wojta Gminy Wigzownica protokotu  weryfikacji  rdznic
inwentaryzacyjnych.




b) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

1

W drodze potwierdzenia sald inwentaryzuje sie $rodki pieniezne zgromadzone na
rachunkach bankowych, pozyczki i kredyty, naleznosci oraz powierzone innym jednostkom
wiasne sktadniki majatkowe.

. Nie wymagajq pisemnego potwierdzenia sald:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktdérzy nie majg obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych,

c) rozrachunkdéw z pracownikami,

d) naleznosci, w przypadku gdy ich wysokos¢ nie przekracza kwoty 5,00 zt,

e) rozrachunki publiczno-prawne.

. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje referat ksiegowosci.
. Formy potwierdzenia sald mogq by¢:

a) pisemne — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukéw komputerowych,

b) faksowe — przesytajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia droga faksowa,

c) telefoniczne — dokonujac potwierdzenia sald z kontrahentem drogg telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krétka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

c) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1.

Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie miedzy innymi grunty i Srodki trwate trudno

dostepne ogladowi, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowigzania
z pracownikami oraz publiczno-prawne i inne.

. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie

posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje:

- w zakresie nieruchomosci pracownik ksiegowosci prowadzacy ewidencje analityczng
srodkéw trwatych oraz pracownik odpowiedzialny za gospodarke mieniem poprzez
poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu
nieruchomosci,

- W zakresie pozostatych aktywow i pasywdw pracownicy ksiegowosci zgodnie z ich
zakresem obowiagzkow we wspoétpracy z wrasciwymi stuzbami merytorycznymi jednostki,
np. z pracownikami ds. inwestycji w zakresie weryfikacji salda inwestycji rozpoczetych.

. Z przeprowadzonej weryfikacji sald pracownicy sporzadzajgq protokdt wedtug wzoru

stanowiacego zafgcznik Nr 7 do instrukcji.

. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy

stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnic
i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadat termin

inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 1
do instrukcji

WZOR

Zarzadzenie Nr..............
Wdjta Gminy Wigzownica

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 68/2011 z 16 wrzesnia 2011 r.

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skfadnikdw majatkowych w Urzedzie Gminy
Wiazownica przez komisje inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

@) PrZEWOANICZACY vvvvvrrrurnrniiieerrrarinrsnieeeeeessireesssessssiessessssssssninsseesesrnns
D) CZHONEK ..o
(o) W ov.2 (o131 QSRR
d) CZEONEK oeviiiiiiieiieeeee e

w terminie od dnia ..........ccceviieiecienn, dodnia ....ccoooveviiiieiie e
§ 2.
Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace sktadniki majgtkowe:

1) drogq spisu z natury na arkuszach spisowych;
— srodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony
i gruntow,
— pozostate srodki trwate ( wyposazenie ),
— zapasy materiatow,
— obce Srodki trwate, bedace wiasnoscig innych jednostek ( na odrebnych arkuszach
spisowych ),
2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu kontroli kasy wraz z pordwnaniem z zapisami
w raporcie kasowym:
— srodki pieniezne w kasie,
— czeki i weksle obce,
— depozyty,
3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:
— naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznosci od pracownikéw oraz osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
— Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
— wiasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom,

4) w drodze weryfikacji dokumentdéw z zapisami w ksiegach rachunkowych:



— Srodki trwate w budowie,

— $rodki trwate do ktdrych dostep jest utrudniony (np. budowle stanowiace infrastrukture,
lokale mieszkalne),

— grunty,

— wartosci niematerialne i prawne,

— naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdw,

naleznosci i zobowigzania dotyczace osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- pozostate aktywa i pasywa niepodlegajacych spisowi z natury i potwierdzeniu sald

|

5) w drodze spisu z natury i porédwnania stanu faktycznego ze stanem wynikajacym

z ewidencji pozaksiegowej:

— druki Scistego zarachowania,

— gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia nalezytego
wykonania umoéw.

§ 3.
1. Powotuje ........ zespotéw spisowych dla przeprowadzenia spisu z natury w nastepujacych
obszarach:

I. Srodki trwate oraz pozostate Srodki trwate znajdujace sie w pomieszczeniach budynku
Urzedu Gminy, samochody stuzbowe, materiaty (m. in. paliwa w samochodach
stuzbowych, kasa (w zakresie Srodkéw pienieznych w kasie, czekéw, weksli obcych,
depozytow), obce $rodki trwate (bedace wiasnoscig innych jednostek), gwarancje
bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenia nalezytego wykonania umow
oraz druki Scistego zarachowania (KP-103, KP, KW, Kwity wywozowe, Karty drogowe,

Arkusze spisu z natury):

PR przewodniczacy
e s cztonek
S e cztonek

II. Srodki trwate oraz pozostate Srodki trwate i materiaty (paliwa) znajdujace sie
w remizach OSP:

L przewodniczacy
2 e cztonek
D cztonek

III. Srodki trwate oraz pozostate $rodki trwate i materiaty znajdujace sie w Swietlicach
wiejskich, na terenie sotectw (za wyjatkiem osrodkéw zdrowia), drewno w lasach

komunalnych:

i przewodniczacy
R cztonek
i R S cztonek

IV. Srodki trwate oraz pozostate Srodki trwate i materiaty znajdujace sie na terenie
stadiondw sportowych, na wyposazeniu Rady Sportu, Gminnego Osrodka Wypoczynku
i Rekreacji w Radawie oraz promow:




L s przewodniczacy
R S cztonek
. cztonek

V. Srodki trwate oraz pozostate $rodki trwate znajdujace sie w Swietlicach Srodowiskowych
i osrodkach zdrowia:

Be susemnmsesnsms s e R przewodniczacy
5 cztonek
. TR cztonek
. Powotuje .........c......... zespoty dla przeprowadzenia metoda weryfikacji inwentaryzacji

nastepujacych skfadnikow:

I. Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony (budowle stanowiace infrastrukture —
sieci, szamba, studzienki itp.):

L comsncanssmmmunsnnes omsamnsses sosasens s inis ninds przewodniczacy
Lip 1565 insresemmenscammn s s e cztonek
II. Grunty:
Lic  ommsioms onms s atoas s ki i v emmms przewodniczacy (pracownik ds. geodezji
i gospodarki mieniem komunalnym)
R R0 Tmsamrmnmeeme s Sanmescd cztonek (pracownik ds. ksiegowosci budzetowej
i pozabudzetowej)
I11. Srodki trwate w budowie:
1 cmsnumvions oo aiisain s sissesssmanannasansnns przewodniczacy (pracownik ds. ksiegowosci
budzetowej)
5! 5o ———————— cztonek (pracownik ds. inwestycji)
IV. Wartosci niematerialne i prawne:
Lo oo S i e sase s s s przewodniczacy (pracownik ds. ksiegowosci
budzetowej i pozabudzetowej)
2. srersansrmssomsanere e s neme S esT sA Ay St TS cztonek (pracownik ds. inwestycji)

. Zobowiazuje pracownikdw prowadzacych ewidencje ksiegowa do przeprowadzenia droga

potwierdzenia sald naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,

publicznoprawnych, naleznosci od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych ksiag

rachunkowych:

a) z tytutu czynszu najmu, czynszu dzierzawnego, odptatnosci za media (gaz, woda, prad)
- pracownika ds. podatkdéw i jednostek pomocniczych,

b) pozostatych naleznosci - pracownika ds. ksiegowosci budzetowej.

. Zobowigzuje pracownikéw ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej zgodnie
z zakresem ich obowiagzkéw do weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku w drodze
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie
wszystkich aktywow i pasywdw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia ................ E
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§ 4.

Zobowigzuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

— sporzadzenia szczegdtowego harmonogramu inwentaryzacji (ustalenia termindw
rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych w poszczegdlnych obszarach),

— pobrania arkuszy spisowych w referacie Budzetu i Finansow,

— przeszkolenia przed inwentaryzacjg cztonkdw zespotdw spisowych,

— przygotowania i wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych a po przeprowadzeniu
spisu — rozliczenie zespotéw z pobranych arkuszy,

— skompletowania wszystkich arkuszy spisowych oraz protokotéw inwentaryzacyjnych
sporzadzonych dla sktadnikow majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis

z natury.
§5

Zobowiazuje komisje do:

— sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

— przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu Budzetu i Finanséw
w terminie pieciu dni po zakonczeniu spisu, nie pozniej niz do 15 stycznia 20.......roku,
z uwagi na ustawowy termin rozliczenia ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
w ksiegach rachunkowych.

§6

Cztonkéw komisji i zespotéw spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§8

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 2
do instrukgji

WZOR

OSWIADCZENIE WSTEPNE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]J

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw, towaréw,
$rodkéw trwatych, gotéwki), za ktére odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu
prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej

do referatu budzetu i finanséw.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

L At W AN
srian Jerzy Ryzhai
Mgric N ,
3 [
1
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Zatacznik nr 3
do instrukcji

WZOR

PROTOKOL
z inwentaryzacji (kontroli) gotéwki w kasie Urzedu Gminy w Wigzownicy przeprowadzonej
W dANIU covveiiccvii e przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Nr............
Woéjta Gminy Wigzownica z dni@.........cccuveeeeeeiiinnveneisssnnnen. 20.... roku w skfadzie:
1) PrzeWOdNiCZACY .vvvvvvrvreereririiieeeereiiiiie e e e e eeesiiis e e s essanens
2) CZHONEK ...vviviiiiiiiriiirreiirins e e e e e e et e e e e e e e e e s e ae e e
3) CZHONEK o
w obecnosci osoby materialnie 0dpOWIEdZIAINE] .......cccvveeiiurieeiiriee e

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Stan gotéwki w kasie:

waluta...................... kwota kwota Wzt ..o,
waluta..................... kwota kwota Wzt .o,
razem: kwotawzh. ...
2. Stan gotowki wynikajacy z raportow kasowych:.........ccvveeeeeiivveeeennnns , W tym
RK N, zdnia .....cooeeennnens 20....... 0] U PP
RK N, zdnia ..oovveeeennnn, 20....... 0] U P
3. Nadwyzka — niedobor zt ......coceveevvviiiiiiiiininnns

4. Depozyty/weksle obce przechowywane w kasie oraz ich zgodnos¢ z ewidencja:

.......................................................................................................................................

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna
nie wniosta zastrzezen — wniosta zastrzezenia:

........................................................................................................................................

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna
1)
. USSR
3) e
M{::rian Je ARWzna 13
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Zatacznik nr 4
do instrukgji
WZOR

OSWIADCZENIE KONCOWE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe, za ktdre odpowiadam zostaly w mojej
obecnosci prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci spisu oraz komisji.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

14




Zatacznik nr 5
do instrukdji

WZOR

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot dziatajacy na podstawie zarzadzenia Nr ............ Woéijta Gminy Wigzownica z dnia
.......................................... w nastepujacym sktadzie osobowym:

L - Przewodniczacy

Dees mn s Y R S AR S NS S S - Cztonek
SR — - Cztonek

B v o e s A R RE TR SHGS 5055 5858 (WA e o i e 555 e R B A R R
(nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen)
[0 s onis s amanna i i s 55 e i e s 1 A A S B A A A S SRS SRS
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
() et 0 30055 RS 4 55 0 e S o '

(osoba materialne odpowiedzialna)
1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano w dniu ....cceevviiiiiiiiinnn, arkusze 0d NUMEIU ......cccevvvviiiiieniniiinneeninniien,
(o [o 3N 00743 1=T U RS
b) wykorzystano ...........c........ (o3 oW 4 T=T =T o TR
C) zwraca sie arkusze niewykorzystane 0 NUMEraCh........cccoveevurereeeeeeiiiirrreee e e ssniiee e
d) zwraca sie arkusze anulowane 0 NUMErACh ......ccueeeeeeiiiiiiiie e e
2) W czasie spisu z natury stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci i usterki:
a) dotyczace stanu zabezpieczen pomieszczen

..................................................................................................................................

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna
1) e
2) s eeeeeeeeeee e e e e s
3) et e

k . AN
' Maniar Jérzy Rygnar 15




Zatacznik nr 6
do instrukgji

WZOR

Protokét
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia Nr ............ Wdéijta Gminy
Wigzownica zdnia ........cccccoeeveeinnnnns w skitadzie:

1) przewodniCzacy.......c.ccoovvevvvecueecneannnn

2) CZAONEK. ...

3) czoneK.......coooveiiiiiiieeee

na posiedzeniu W dnil...........cccceeeveeieeeeiieieeceeen w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
.......................................................................... sktadnikow majatku spisanych na arkuszach

od NUMEerU .....ccccvvvevivverennnnnn dO NUMEIrU.....ccceeiieiieiiieeieceeiei , Ppo rozpatrzeniu
wyjasnien os6b materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw
na zaistniate réznice stwierdza co nastepuije:
1 Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wedtug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wykazato réznice inwentaryzacyjne ogotem:
- Niedobory W KWOCIE .........cuvvveeiiiiieiiiiiin e zi,
- NAdWYZKi W KWOCI€........cooeeeeeieeeeiiec e, zt.
2 Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co
nastepuje:

3 Zdaniem  komisji  inwentaryzacyjnej  stwierdzone  niedobory/nadwyzki  nalezy
zakwalifikowac jako:
- niezawinione, i spisa¢ w ciezar kosztow,
- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne

4 Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu i przeprowadzeniu
inwentaryzacji
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.........................................................

Opinia Radcy Prawnego

Zatwierdzenie przez Waéjta Gminy

(data i podpis)

(data i podpis)

f (": 9
/' ¥ A A
A V)
LW A
o Jerzy Kyznar
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1. Na dzien

WzOR

Protokot

Zatacznik nr 7
do instrukcji

weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow
na dzien 31 grudnia ............... ¥

20 s roku dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji
nastepujacych aktywow i pasywow:

symbol SLAT XONTA réznice
l.p. lzonta nazwa konta przed weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
2. Wyzej wymienione salda aktywOw i pasyWow Na .........ceeeeeeeereieiicnnnnns .11 W— roku uznaje

si¢ za prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow
weryfikacji.

3. Integralng cze$¢ protokotu stanowig notatki stuzbowe, na podstawie ktdérych sporzadzony
zostat powyzszy protokot.

4. Weryfikacji sald dokonat (y):

.....................................................................................................................................

(Imie i nazwisko)

(podpis)
(podpis)
(podpis)

(nr konta)
(nr konta)
(nr konta)

ag . 7] A o
iapanJerzy Ryzrar
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ZARZADZENIE Nr 67/2011
WOITA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 14 wrzesnia 2011 roku

w sprawie: zmian budzetu gminy na rok 2011.

Dziatajac na podstawie 257 pkt 1 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz § 9 pkt 2 Uchwaty budzetowej Gminy Wigzownica na 2011 rok
Nr V/29/2011 Rady Gminy Wiazownica z dnia 24 lutego 2011 r.

Wéjt Gminy Wigzownica
zarzadza co nastepuje:

§1.
1. W dochodach budzetowych wprowadza sie nastepujace zmiany:
RDz:all iat Nazwa (dzialu, rozdzialu, paragrafu) | Zwiekszenia | Zmniejszenia | w tym zadania zlecone
Paragraf Zwiekszenia | Zmniejszenia
751 URZEDY NACZELNYCH ORGANOW 13.430,00 - 13.430,00 C-
WEADZY PANSTWOWEJ, KONTROLI
I OCHRONY PRAWA ORAZ
SADOWNICTWA
75108 | Wybory do Sejmu i Senatu 13.430,00 - | 1343000 -
- dochody biezace
2010 Dotadje celowe otrzymane z budzetu 13.430,00 - 13.430,00 -
panstwa na realizacje zadan biezacych z
zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie (zwigzkom gmin)
ustawami
801 | OSWIATA I WYCHOWANIE 328,00 - - -
80195 | Pozostata dziatalnoséc 32800 -
- dochody biezace
2030 Dotacje celowe otrzymane z budzetu 328,00 =
panstwa na realizacje wiasnych zadan
biezacych gmin (zwigzkéw gmin)
852 POMOC SPOLECZNA 2.100,00 -
85216 | Zasii stafe 210000 -
- dochodly biezace
2030 Dotacje celowe otrzymane z budzetu 2.100,00 -
panstwa na realizacje wiasnych zadan
biezacych gmin (zwigzkéw gmin)
Razem 15.858,00 - 13.430,00 -
Dochody wprowadzono na podstawie pism:

- F.V1.3111.1.59.2011 Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie z dnia 31.08.2011 r.
- DPR.580-3/11 Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Przemyslu z dnia 01.09.2011 r.
- F.VL.3111.1.61.2011 Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie z dnia 07.09.2011 r.

2. W wydatkach budzetowych wprowadza sie nastepujace zmiany:

Dziat Nazwa (dziaty, rozdzialu, paragrafu) | Zwiekszenia | Zmniejszenia | w tym zadania zlecone

Rma' - - - - -

Paragraf Zwiekszenia | Zmniejszenia
750 | ADMINISTRACJA PUBLICZNA 100,00 100,00 - -




75023 Urzedy gmin (miast i miast na 10000 100,00
prawach powiatu)
- wydatld majqtikowe
6060 Wydatki na zakupy inwestycyjne 100,00 100,00
Jednostek budzetowych
- Zakup oprogramowania — modi# 10000 -
NIERUCHOMOSCT i FAKTURY
- Zakup kasiarki do trawnikow - 10000
751 URZEDY NACZELNYCH ORGANOW 13.430,00 - 13.430,00
WEADZY PANSTWOWE],
KONTROLI I OCHRONY PRAWA
ORAZ SADOWNICTWA
75108 | Wybory do Sejmu i Senatu 13.430,00 - 13.430,00
- wydatid biezace
4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne 469,32 - 469,32
4120 Skiadki na Fundusz Pracy 75,71 - 75,71
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 4.589,69 - 4.589,69
4210 Zakup materialow | wyposazenia 5.280,00 - 5.280,00
4300 Zakup ustug pozostatych 2.515,28 - 2.515,28
4410 Podrdze shuzbowe krajowe 500,00 = 500,00
801 OSWIATA I WYCHOWANIE 328,00 - -
80195 | Pozostata dziatalnosc 328,00 -
- Wydatld biezace
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 328,00 -
852 POMOC SPOLECZNA 2.100,00 -
85216 | Zasilid state 210000 -
- Wydatkd bieZace
3110 Swiadczenia spoteczne 2.100,00 -
Razem 15.958,00 100,00 13.430,00
§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
y/iQ 31




ZARZADZENIE Nr 66/2011

WOJTA GMINY WIAZOWNICA

z dnia 07 wrzesnia 2011 roku

w sprawie: powotania operatorow do spraw obstugi informatycznej wyborow
do Sejmu i Senatu RP zarzadzonych na dzien 09 pazdziernika 2011 r. .

Na podstawie § 6 ust.1 uchwaty Paristwowej Komisji Wyborczej z dnia 27 czerwca 2011 r.
w sprawie warunkow i sposobu wykorzystania techniki elektronicznej oraz trybu przekazywania
danych za posrednictwem sieci elektronicznego przekazywania danych w wyborach do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej (M.P. Nr 63, poz. 601) Wéjt Gminy
Wiazownica zarzad z a co nastepuje:

§1

Powotuje nastepujace osoby na operatoréw do spraw obstugi informatycznej Obwodowych
Komisji Wyborczych:

Nr obwodu | Nazwa Obwodowej Komisji Wyborczej Nazwisko i imie operatora
gtosowania

1 WIAZOWNICA Tabin — Matusz Maria

2 MANASTERZ Zajaczkowska Bozena

3 RADAWA Kruk —Kedzior Marta

4 CETULA Macieriko Beata

5 MOtODYCZ Kuca Ewa

6 ZAPALOW Brzuchacz Elzbieta

7 RYSZKOWA WOLA Wozny Anna

8 PIWODA Broda Matgorzata

9 SZOWSKO Kowal Iwona

10 SZOWSKO (KRZYZOWKA) Mazur — Skrzypek Jolanta

11 NIELEPKOWICE Baran Bozena

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zarzadzenie Nr 65 /2011
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 07.09.2011 r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Wigzownica

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 145 8) , zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam ,, Regulamin okresowej oceny pracownikoéw samorzadowych,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Wiazownica
stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Wiazownica zatrudnionych na
Stanowiskach urzedniczych do zapoznania si¢ z Regulaminem oraz do
przestrzegania podanych w nim zasad i terminéw.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych
w Regulaminie sa bezposredni przetozeni.

§3

Przestajg obowiazywaé dotychczasowe przepisy dotyczace przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Wiazownica.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WO I T M
A ’i/ \ L \/
Marian Jerzy Ryznar

|
|



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 65 /2011 Wéjta Gminy
Wiazownica z dnia 07.09.2011

REGULAMIN
okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wigzownica

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin okresla spos6b i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy
Wiazownica.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz szes¢ miesiecy.

§2
Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

- U.G. - Urzad Gminy w Wigzownicy,

- bezposredni przetozony — Wjt, Sekretarz Gminy lub inna osoba, ktora Jjest upowazniona do
dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniaj acym,

- ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

- ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

- ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego,

- oceniajacy — Wojt, Sekretarz Gminy lub osoba ktéra jest uprawniona do dokonania oceny,

- oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

- opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

- kryteria — przedmiot oceny wymieniony w wykazie kryteriow.




3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego kryteriow wymienionych w wykazie
kryteriow, przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopiefi bardzo dobry — przyznawany jest, jezeli Oceniany zawsze spetnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pig¢ punktow;

- stopiefi dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium

w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty;

stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane kryterium

W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty;

stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelniat danego

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje dwa
punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 43 do 50 punktow;

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 35 do 42 punktéw;

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 27 do 34 punktéw;

ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 26 punktow;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktorych jest oceniany.

§7

Bezposredni przetozony dorgcza pierwsza w 2011 r. ocene wydana na podstawie niniejszego
regulaminu do dnia 30 wrzesnia 2011 roku — nastepne nie pozniej niz do dnia 28 lutego.

§8

1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do Woijta
Gminy w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. Odwotanie wnosi si¢ na pismie i powinno zwieraé uzasadnienie.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

§9

1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po upltywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwiazaniem
umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 10

Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu oceniania.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Wiazownicy
2. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig i DAZWISKO: +..vvoveiiiii e

STIOWISKO: .vevvviiiiiiitiett st

................................................................................................................

3. Dane dotyczace poprzedniej oceny
Data sporzadzenia .....................................

Ocena/ poziom ...............ccoooeiiiiiiiimiii

4. Ocena dotyczaca wywigzywania sie pracownika z obowiazkoéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku i obowiazkéw wynikajacych z art. 24 i 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych przebiegala na podstawie obserwacji pracy
ocenianego pracownika w okresie: od stycznia 2011 do wrzes$nia 2011r.

Oceny dokonywat:
Woéjt Gminy Sekretarz Gminy
POdpls E(;é;;i's ......................

Podpis pracownika



7. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny.
Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia, proponowany plan dziatan
doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego
obowigzkow:

8. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie.

Potwierdzam, ze wdni ............................ otrzymatem / otrzymatam arkusz oceny
okresowej oraz zostatem / zostatam pouczona o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do
Wéjta Gminy Wigzownica w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

.............................................................................................

( miejscowos¢, data ) ( podpis pracownika )




Zarzadzenie Nr%7/2011

Woéijta Gminy Wigzownica
z dnia 05 wrzesénia 2011 r.

w sprawie: upowaznienia do prowadzenia czynnosci zwigzanych
z gtosowaniem korespondencyjnym.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 z pézn. zm.), art. 61d § 1 ustawy z dnia 5
stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21, poz. 112 z pdzn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Upowaznia sie pracownikéw Urzedu Gminy Wigzownica

1) Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego P. Barbare Socha

2) Inspektor ds. Ewidencji Ludnosci P. Lidie Frendo
do prowadzenia czynnosci zwigzanych z gtosowaniem korespondencyjnym przez
wyborcéw niepetnosprawnych, wpisanych do rejestru wyborcéw Gminy Wiazownica ,
w wyborach do Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej zarzadzonych na dzien ...
pazdziernika 2011 r.

2. Zakres upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 upowaznia do:

1) przyjmowania zgtoszen zamiaru gtosowania korespondencyjnego;

2) rozpoznanie, na podstawie dostepnych urzedowo dokumentéw, czy
zgtoszenie, o ktdrym mowa w pkt. 1 nie posiada wad i czy zostat ztozony w
terminie;

3) wystepowania do wyborcy z wezwaniem usuniecia wad w zgtoszeniu wniosku,
0 ktérych mowa w pkt. 2;

4) wystepowanie do Obwodowej Komisji Wyborczej w Nr 1 Wigzownicy
0 umieszczenie:

a) wyborcy, ktdry zgtosit zamiar gtosowania korespondencyjnego, w spisie
wyborcow w obwodzie glosowania wiasciwym dla obwodowej komisji
wyborczej, wyznaczonej dla celéw gtosowania korespondencyjnego,

b) informacji o wystaniu pakietu wyborczego w rubryce spisu wyborcow
~uwagi” odpowiadajacej pozycji, pod ktdrg umieszczono nazwisko wyborcy
niepetnosprawnego, ktory wyrazit zamiar gtosowania korespondencyjnego;

5) przygotowanie i doreczanie wyborcom, ktéry zgtosili zamiar gtosowania
korespondencyjnego pakietu wyborczego;

6) przekazanie niedoreczonych pakietéw, o ktérych mowa w p art. 61h § 3 i 4
Kodeksu Wyborczego obwodowej komisji wyborczej wyznaczonej dla celéw
gtosowania korespondencyjnego;

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




