BURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie

ZARZADZENIE NR 140.2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 22 czerwca 2020 r.

W sprawie prowadzenia ewidencji ksiggowej dla projektu pn. ,,Przebudowa stacji wodociggowej
w Biechowie wraz z awaryjnym odwiertem”

Na podstawie art. 203, art. 204, art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22019r. poz. 86911649 oraz z2020r. poz. 284, 374, 568, 695), ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz. 351, 1495, 1571 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568) oraz rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 . poz. 342), zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam obowigzek prowadzenia ewidencji ksiegowej dotyczgcej operacji zwigzanych
z realizacja projektu pn. ,, Przebudowa stacji wodociggowej w Biechowie wraz z awaryjnym odwiertem”,

§ 2. Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistra Miasta i Gminy

Lech Fodej

Ewelina Ptatek—l(o sior
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BURMISTRZ

Miasta i Gminy w Kunowl

Zatacznik do zarzadzenia Nr 140.2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

Z dnia 22 czerwca 2020 r.

Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej dla projektu ,, Przebudowa stacji wodociggowej w Biechowie
wraz z awaryjnym odwiertem” realizowanego w ramach rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem §rodkéw
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

1. Postanowienia ogélne

Gmina Kun6w - Urzad Miasta i Gminy w Kunowie realizuje zadanie pn. ,, Przebudowa stacji wodociggowej
w Biechowie wraz z awaryjnym odwiertem” wspoifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Rolnego
na operacje typu 4.3 ,,Gospodarka wodno-sciekowa” w ramach poddzialania ,, Wsparcie inwestycji zwigzanych
z tworzeniem, ulepszeniem Ilub rozbudowg wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji
w energig odnawialng iw oszczgdzanie energii” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020.

Projekt jest dofinansowany maksymalnie do 63,63% kwoty catkowitych wydatkow kwalifikowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego w ramach Programu Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020,
w pozostalej czg¢$ci wkiad wlasny Beneficjenta.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
2.1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urz¢du Miasta i Gminy w Kunowie (zwanego dalej ,.Urzedem™ lub .Jednostka™ lub
.Jednostka budzetowa™) zgodnie zart. 11 ustawy o rachunkowosci prowadzone sq w siedzibie jednostki
w Kunowie 27-415 Kunéw ul. Warszawska 45b.

2.2. Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy - od 1 stycznia do dnia 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego.

Okres sprawozdawczy jest to okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym
ustawg lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych. Okresami sprawozdawczymi sg
poszczegolne miesiace w roku obrotowym.

2.3. Metody wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci,
powstale w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowoduja w przysziosci wplyw do Jednostki korzysci
ekonomicznych (art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci). Aktywa i pasywa w jednostce wycenia wedlug
zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.

Srodki trwale jednostka wycenia wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Umorzenia
w Srodkach trwalych dokonuje si¢ stosujagc roczne stawki amortyzacyjne $rodkow trwalych okreslone
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U z 2019 r. poz. 865, 1018,
1309, 1358, 1495, 1571, 1572, 1649, 1978, 2200, 2473 oraz z 2020 r. poz. 183, 568, 695).

Jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe $rodkéw trwalych od pierwszego miesigca nastepujacego po
miesigeu, w ktérym srodek trwaly przyjela do uzytkowania. Odpiséw dokonuje si¢ raz wroku na dzien
31 grudnia danego roku.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
2.4. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy projektu w jednostce ustalany jest na koncie 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy.
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Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest na koncie 961 - Niedobér lub
nadwyzka budzetu (wedlug operacji kasowych). Natomiast operacje nie kasowe ujmuje si¢ na koncie 962 -
Wynik na pozostatych operacjach. Dopiero pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu w roku
nastepnym saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach
budzetu.

2.5. Wykaz prowadzonych ksigg rachunkowych oraz technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe w Referacie Finansowym Urzedu prowadzone dla realizacji projektu obejmuja zbiory
zapisow ksiag, obrotow i sald ktdre tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotdw i sald ksiggi gtownej i ksigg pomocniczych,
- wykaz skladnikow aktywow i pasywow.

Konta ksiggi glownej stuzg do ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych w porzadku systematycznym
i chronologicznym, z uwzglednieniem ich tresci ekonomicznej. Systematyka kont syntetycznych jest ustalona
w zakladowym planie kont. Chronologia zapiséw oznacza ksiggowanie operacji gospodarczych i finansowych
kolejno datami tj. w dniu, w ktérym operacja wystgpita.

Konta ksiag pomocniczych stuza do uszczegélowienia i uzupetnienia zapiséw kont syntetycznych ksiegi
glownej. Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) prowadzi sie w porzadku systematycznym w postaci
wyodrebnionych ksiag, kartotek, zbioréw danych do wybranych kont syntetycznych ksiggi glownej (suma sald
poczatkowych iobrotow na kontach ksiag pomocniczych powinna stanowié¢ salda poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta syntetycznego).

Konta ksiag pomocniczych (analityczne) prowadzi sie w szczegdlnosci dla:
- rozrachunk6w, wedtug podmiotow i klasyfikacji budzetowe;j,
- planu finansowego wydatkéw budzetowych wedlug pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej,
- zaangazowania srodkéw wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego tj. na
koniec kazdego miesigca.

Zestawienie obrotow isald wszystkich ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych.

3. Wykaz kont ksiggowych dla ewidencji projektu.

BUDZET GMINY Kunéw
Symbol konta Nazwa konta Opis funkcjonowania kont
syntetyczny analityczny i zdarzen
133 Rachunek budzetu gminy Wn- wplyw $rodkow,
Ma- wyplaty srodkéw
222 Rozliczenie dochodow Wn- wplyw srodkow,
budzetowych Ma-przeniesienie na podstawie
sprawozdan Rb-27S
zrealizowanych dochodéw na
konto 901
223 Rozliczenie wydatkow Wn -przelewy srodkéw na
budzetowych wydatki
Ma-przeksiggowanie
zrealizowanych wydatkdéw na
podstawie sprawozdan Rb-28S
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901 400 40002 6257 Dochody budzetu Wn —ujmuje si¢ dochody
zrealizowane przez jednostke
w korespondencji z kontem 133
902 | 40040002 6057 Wydatki budzetu Wn- okresowe sprawozdanie
400 40002 6059 z wydatkéw Rb-28S

Ma — przeniesienie salda na
koniec roku budzetowego 961

Konta pozabilansowe

991 400 40002 6257 Planowane dochody budzetu Wn- ujmuje si¢ zmiany budzetu
zmniejszajace plan dochodéw,
Ma-ujmuje si¢ planowane
dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane
dochody
992 400 40002 6057 Planowane wydatki budzetu Wn — ujmuje si¢ planowane
400 40002 6059 wydatki budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane
wydatki,
Ma-ujmuje si¢ zmiany budzetu
zmniejszajace plan wydatkow
budzetu
JEDNOSTKA BUDZETOWA - URZAD MIASTA I GMINY W KUNOWIE
Symbol konta Nazwa konta Opis funkcjonowania kont
Syntetyczny Analityczny i zdarzen
011 Srodki trwale Wn- przyjete srodki trwale
z inwestycji korespondenc;ji
z kontem 080,
Ma - likwidacja, sprzedaz
071 Umorzenie srodkow trwatych Na stronie Wn - zmnigjszenia
oraz wartosci umorzenia, na stronie Ma
niematerialnych i zwigkszenia umorzenia w
prawnych korespondencji z kontem 400
080 080 400 40002 6057 Inwestycje (srodki trwale w Wn — ujmuje si¢ poniesione
pswbwa budowie) koszty w korespondencji
080 400 40002 6059 z kontami 201,225,231,234
pswbwa Ma - ujmuje si¢ wartosé
uzyskanych efektow
w korespondencji z kontem 011.
130/1 400 40002 6257 Rachunek biezacy jednostki Dochody i Wn wplyw $rodkow
pswbwa/dochody/ budzetowej na realizacje wydatkow
400 40002 6259 w korespondencji z kontami
pswbwa /dochody/ 221,720
130/2 400 40002 6057 Rachunek biezacy jednostki WYDATKI — Wn - wplyw
pswbwa budzetowych srodkéw na realizacje
400 40002 6059 wydatkow,
pswbwa Ma - zrealizowane wydatki
w korespondencji z kontami
zespotu 1,2,4,7, 080.
Réwnolegly zapis Wn 810, Ma
800
201 400 40002 6057 Rozrachunki Saldo Wn oznacza stan
pswbwa z odbiorcami naleznosci i roszczen, a saldo
400 40002 6059 z dostawcami Ma - stan zobowigzan.
pswbwa Korespondencija z kontami 130,

Id: 31527A79-86C4-4C3A-9706-94EFC270703F. Podpisany

Strona 3




080.

223

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Wn- wplyw srodkow na
realizacje wydatkow,

Ma- roczne przeniesienie
zrealizowanych wydatkow na
konto 800 na podstawie
sprawozdania Rb 28S

720

400 40002 6257
pswbwa

Przychody z tytutlu dochodow
budzetowych

Wn - przeksiggowanie
zrealizowanych dochodéw na
konto 860,

Whn- przypis naleznych
dochodéw

800

400 40002 6057
pswbwa

400 40002
6059 pswbwa

Fundusz jednostki

Whn- przeksiggowanie straty
bilansowej z konta 860,
przeksiegowanie konta 810,
przeksiggowanie
zrealizowanych dochoddw.
Ma- przeksiggowanie
zrealizowanych wydatkow
z konta 223

810

400 40002 6057
pswbwa
400 40002 6059
pswbwa

Dotacje budzetowe oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Wn- réwnowarto$é srodkow
budzetowych wykorzystanych
na finansowanie inwestycji (ma
800),

Ma - przeksiggowanie

pod datg 31 grudnia salda na
konto 800

360

Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy

W ciggu roku obrotowego
Jednostki ujmuja na stronie Wn
konta 860 straty nadzwyczajne,
a na stronie Ma - zyski
nadzwyczajne

Konta pozabilansowe

980 400 40002 6057 Plan finansowy wydatkéw Wn — ujmuje si¢ plan finansowy
400 40002 6059 budzetowych wydatkow
budzetowych oraz jego korekty,
Ma - ujmuje si¢ rOwnowartosé¢
zrealizowanych wydatkow,
wartos¢ planu
niezrealizowanego i wygastego
998 400 40002 6057 Zaangazowanie wydatkow Wn- przeksiggowanie
pswbwa budzetowych roku biezgcego zaangazowanych wydatkow
400 40002 6059 roku biezacego,
pswbwa Ma- zaangazowanie wydatkow
wynikajacych z zawartych
umow, decyzji i innych
postanowien
999 400 40002 6057 Zaangazowanie wydatkow Wn — rownowartosé
pswbwa budzetowych lat przyszlych zaangazowanych wydatkdéw
400 40002 6059 w latach poprzednich
pswbwa Ma- wysokos¢ zaangazowanych

wydatkoéw lat przysztych

Na koniec roku saldo Ma
oznacza saldo zaangazowania
wydatkow budzetowych lat
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4. Rachunek bankowy.

Srodki z EFRR na realizacj¢ zadania pn. ,, Przebudowa stacji wodociggowej w Biechowie wraz z awaryjuym
odwiertem” realizowanego w ramach rozwoju obszaréw wiejskich na lata 2014-2020, przekazywane beda
w formie zaliczki i refundacji na rachunek bankowy budzetu gminy w Banku Spoéldzielczym w Ostroweu Sw.,
ul. Wardynskiego 15 nr 55 8507 0004 2001 0016 3864 0004.

Operacje finansowe ze $rodkéw wlasnych objete inie objete projektem _dokonywane s3a z rachunku
biezgcego wydatkéw gminy Kunéw w Banku Spotdzielczym w Ostrowcu $w., ul. Wardynskiego 15 nr
79850700042001001638640003.

5. Dokumenty finansowe - podzial kompetencji.

Dokumentacja finansowa projektu potwierdza poniesione wydatki, stanowi podstawe dokonania platnosci
oraz jest glownym elementem poddawanym kontroli. Kazda operacja i kazdy wydatek musza by¢ potwierdzone

dowodami zrédtowymi: fakturami, rachunkami, listami ptac, wyciagami bankowymi, poleceniami ksiggowania
(PK), itd.

Wplyw faktur, rachunkéw wraz zwymagang dokumentacja potwierdza pracownik Urzedu, ktéremu
w zakresie czynnosci powierzono obowigzki przyjmowania korespondencii.

Dowody ksiggowe dokumentujg przedmiot operacji, ktory musi pozostawaé w zgodnosci z zatwierdzonym
budzetem projektu. Dowody te podlegaja kontroli obejmujacej poprawnos¢ formalng, rachunkowsg
1 merytoryczna.

W Referacie Finanséw pracownikami upowaznionym do kontroli formalnej i rachunkowej sg:
1) Pan Pawet Szumlinski- inspektor ds. ksiggowosci budzetowej;
2) Pani Justyna Radlak - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej.

Kontrola merytoryczna, polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne
zumowami z Instytucja Zarzadzajaca, wykonawca projektu, harmonogramem rzeczowo- finansowym,
zakresem rzeczowym wykonanych iodebranych robét. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez
Kierownika Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej.

Opisu dokumentéw w zakresie zastosowania ustawy o zaméwieniach publicznych dokonuje Pani Malgorzata
Mazur, aw razie nicobecnosci Pani Beata Gierczak — Inspektor w Referacie Infrastruktury i Gospodarki
Przestrzennej.

Dokumenty musza zawiera¢ opis wskazujacy:
~nazwe i numer projektu,
- numer umowy z Instytucja Zarzadzajaca,
~nazwe programu z ktérego finansowany jest projekt,

~kwote wydatkéw kwalifikowanych i nickwalifikowanych oraz wskazanie srodkéw z jakich dokonana
jest platnosé.

Opis podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie — Lecha Lodeja i Skarbnika
Gminy — Beate¢ Tracz.

Prawidiowo opisane i sprawdzone faktury, rachunki podlegaja zatwierdzeniu - wydaniu dyspozycji do
wyplaty przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie — Lecha Lodeja i Skarbnika Gminy — Beate Tracz.

Opisane faktury, rachunki oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami
w Urzedzie.

Dokumenty dotyczace organu Gminy dekretuje do ksiggowania inspektor ds. ksiegowosci budzetowej Pani
Zofia Wisniewska.

Dokumenty dotyczace wydatkow jednostki budzetowej dekretuje:
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1) faktury:
= Pani Dryja Bozena i Pani Paduch Malgorzata - inspektorzy ds. ksiggowosci i plac rachunki,
- Pani Chodzynska Irena — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej;

2) listy ptac, dowody OT - Pani Zofia Wisniewska - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, a w razie jej
nieobecnosci, Pani Irena Chodzyfiska - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej;

3) wyciagi bankowe - Pani Irena Chodzynska - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, a wrazie jej
nieobecnosci Pani Zofia Wisniewska - inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

Dane, ktorych nie obejmuje ewidencja ksiggowa prowadzone sa w formie zestawien pomocniczych
i stanowig zatgczniki do rozliczenia projektu.

Dokumenty dotyczace dochodéw jednostki budzetowej - Urzad dekretuje Pani Justyna Radlak - inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej lub Pan Pawel Szumlinski - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sa w odrebnych segregatorach przez 10 lat od
dnia zawarcia umowy z Instytucja Zarzadzajaca, ale nie krécej niz do 31 grudnia 2030 roku.

W zbiorach dokumentéw Gminy Kunéw i jednostki budzetowej znajduja sie kserokopie dokumentéw
dotyczacych projektu, potwierdzone za zgodnos¢ przez Skarbnika Gminy — Beate Tracz.

Wyodrebniona ewidencj¢ systemem regcznym na kartach kontowych. Ewidencje¢ prowadzi Pani Zofia
Wisniewska - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej, a w razie jej nieobecnosci - Pani Irena Chodzynska-
inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

6. Wyciggi bankowe.

Potwierdzenie poniesienia wydatkéw finansowych dotyczacych projektu w obrocie bezgotowkowym
nastepuje wylacznie poprzez wyciagi bankowe wyodrebnionego rachunku projektu.

Potwierdzenie poniesienia wydatkow finansowych ze $rodkéw wiasnych Gminy poza projektem o obrocie
bezgotowkowym nastgpuje wylacznie poprzez wyciagi bankowe istniejacych rachunkéw bankowych Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie.

Odsetki wynikajace z przechowywania na wyodrgbnionym rachunku bankowym projektu $rodkéw
otrzymanych w formie refundacji, do momentu przekazania na rachunek budzetu, stanowig dochéd Gminy.

7. Ewidencja ksiggowa i sprawozdawczosé.

Gmina Kunéw prowadzi ksiegi rachunkowe isporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z ustawg
o rachunkowosci (tzw. Pelna ksiggowosc). Ewidencja ksiggowa budzetu Gminy Kunéw oraz jednostki
budzetowej prowadzona jest komputerowo w programie finansowo -ksiggowym "Fiks-system ksiggowy"

W tym: prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy- BG, prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej -
JB.

Program komputerowy umozliwia sporzadzenie wydrukéw przedstawiajacych przebieg zaksiggowanych
operacji na poszczego6lnych kontach zasady polityki rachunkowosci okre$lone zostaly zarzadzeniem Nr 269/10
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie zdnia 31 grudnia 2010r. wsprawie polityki rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie wraz ze zmianami oraz zarzadzeniem Nr 120/10 Burmistrza Miasta
iGminy w Kunowie zdnia 8lipca 2010 roku w sprawie: instrukcji obiegu, kontroli iarchiwizowania
dokument6w 'finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie.

Ewidencja  ksiggowa dla  projektu , Przebudowa stacji  wodociggowej —w Biechowie — wraz
z awaryjnym odwiertem” realizowanego w ramach rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem Srodkéw
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 prowadzona jest
w programie "Fiks System Ksiggowy" na zasadach okreslonych zarzadzeniem Nr 46.2009 Burmistrza Miasta
i Gminy w Kunowie zdnia 28 kwietnia 2009r. w sprawie: wprowadzenia do uzytkowania programu
komputerowego "Fiks System Ksiggowy".

Ewidencje¢  ksiegowg dla  projektu , Przebudowa  stacji wodociggowej  w Biechowie wraz
z awaryjnym odwiertem” realizowanego w ramach rozwoju obszaréw wiejskich zudzialem Srodkéw
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Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 prowadzi sie
komputerowo (pomocniczo rgcznie) stosujge zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

8. Archiwizacja dokumentow.

Dokumenty zwigzane zrealizacja projektu pn. , Przebudowa stacji wodociggowej w Biechowie wraz
z awaryjnym odwiertem” s3 przechowywane w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie 27-415, ul. Warszawska
45b, ztym zedokumenty finansowe przechowywane sa w Referacie Finanséw Urzedu. Za ich
przechowywanie i archiwizacj¢ odpowiada Skarbnik Gminy Pani Beata Tracz.

Burmistrz Miasta i Gminy
(iInowie

h Lodej
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