ZARZADZENIE Nr46/15

Burmistrza Czyzewa
z dnia 31 lipca 2015 roku

w sprawie zmiany instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Czyzewie

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2013 1. poz. 885") oraz art.4 ust.5 i art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o

rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ?),
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
stanowigcej zatagcznik do zarzadzenia Nr 14/11 Burmistrza Czyzewa z dnia 3 stycznia 2011
roku zataczniki Nr 9, 10 i 12 otrzymujg brzmienie zgodne z odpowiednimi zatacznikami Nr
1, 213 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Bupir Z
Anna B ltcka

. Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 1. poz. 938 i 1646 oraz z 2014r. poz. 379, 911, 1146,
16261 1877.

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. 2013 r. poz. 613, 22014 r. poz.768 i 1100 oraz z 2015 1. poz.

4.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 46/15
Burmistrza Czyzewa
z dnia 31 lipca 2015.

Wzory
podpisow osob upowaznionych
do zatwierdzania dowodow ksiegowych

Lp. Nazwisko i Imie Stanowisko Wzoér podpisp”
1. Bogucka Anna Burmistrz / y
2. Molenda Andrze;j Zastepca Burmistrza / LWL
i

7ok

2 Zatuski Andrzej Sekretarz Gminy ) //'/ /,1/
// / .
Vi

3. | Dmochowska-Zaremba Renata Skarbnik Gminy // \FXMW&S




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 46/15
Burmistrza Czyzewa
z dnia 31 lipca 2015r.

Wzory
podpis6w 0s0b upowaznionych
do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Nazwisko i Imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
Dmochowska-Zaremba Renata Skarbnik Gminy \r‘;i)/ 2 b“\
J
Wielk Mirostawa Podinspektor M
1

Burmistyz
Anna B cka



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 46/15
Burmistrza Czyzewa
z dnia 31 lipca 2015 .

Wykaz oséb upowaznionych

do sprawdzania i podpisywania dokumentow pod wzgledem
merytorycznym oraz wydatkow strukturalnych w Urzedzie

Miejskim w Czyzewie
Lp. Nazwisko i Imi¢ Zakres rzeczowy sprawdzanych dokumentéow Wzér podpisu
stanowisko 7k
1. S
Bogucka Anna Catoksztalt zadan dotyczacy pracy urzedu
Burmistrz . %
e
Bl Sy o | é
Molenda Andrzej | Caloksztalt zadan dotyczacy pracy urzedu Iv";,/ (. Wy
Zastgpca Burmistrza 103
3.
Sienicki Witold Dokumenty zwigzane z ustalaniem i regulacja [ ) : d,'
Przewodniczacy rady | wynagrodzenia dla burmistrza TF 77" W,
miejskiej
4.
Zatuski Andrzej Listy ptac z tytutu diet czlonkéw komisji wyborczych i
Sekretarz gminy referendalnych,
Polecenia wyjazdu stuzbowego dla burmistrza, /7
Polecenia wyjazdu stuzbowego, /, /
Wydatki zwigzane z przeprowadzaniem wyborow /), t{‘
powszechnych i referendow, ( / ’[/
Wydatki zwigzane z wykonywaniem zadaf gminy z // v
zakresu rolnictwa, le$nictwa, ochrony przyrody i C
ochrony zwierzat,
5

Krasowski Pawet
Kierownik referatu
gospodarki
komunalnej

Wydatki zwigzane z biezagcym funkcjonowaniem
gospodarki komunalnej i gospodarki mieszkaniowe;,
Wykazy pracownikéw obstugi uprawnionych do premii
miesiecznej,

Wydatki zwigzane z utrzymaniem i remontami drog
gminnych oraz pozostatego mienia komunalnego, w
tym zakupy materialow i ustug,

Wydatki zwigzane z zakupami wyposazenia i sprzetu
dla potrzeb gospodarki komunalne;j,

Wydatki zwigzane z uzytkowaniem i remontami,
urzadzen oswietlenia ulicznego oraz zakupem energii




elektryczne;j,
Wydatki zwigzane z zakupem wody spoza gminy w
zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

Andrzejczyk Joanna
kierownik urzedu
stanu cywilnego

Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu Stanu
Cywilnego,

Wydatki zwigzane z wydawaniem dowodow osobistych,
Wydatki zwigzane z prowadzeniem ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;,

Zochowski Zdzistaw
Zastepca kierownika
urzedu stanu
cywilnego

Wydatki zwigzane z prowadzeniem ewidencji ludnosci
oraz spraw wojskowych,

Wydatki zwigzane z przeprowadzaniem spisow rolnych
i powszechnych,

Wydatki zwigzane z wykonywaniem zadan gminy z
zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa oraz
gminnego centrum reagowania kryzysowego

oraz w zastepstwie kierownika urzedu stanu cywilnego:
Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu Stanu
Cywilnego,

Wydatki zwigzane z wydawaniem dowoddw osobistych,
Wydatki zwigzane z prowadzeniem ewidencji
dziatalno$ci gospodarcze;.

Brzeska Halina
Podinspektor

Wydatki zwigzane z gospodarka nieruchomosciami
wchodzacymi w sktad mienia komunalnego,
Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
prawa geodezyjnego,

Optaty sagdowe i notarialne zwigzane z mieniem
komunalnym.

Jankowska Urszula
Inspektor

Wydatki zwigzane z prowadzeniem procedur udzielania
zamoOwien publicznych,
Wydatki zwigzane z realizacja inwestycji gminnych.

10.

Kietlinska Janina
Podinspektor

Wydatki zwigzane z zakupem drukéw i1 formularzy
niezbednych do prowadzenia windykacji podatkéw
lokalnych i optat oraz do prowadzenia kasy urzedu,
Optaty komornicze i koszty egzekucji naleznosci
podatkowych,

Wydatki zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw do
izb rolniczych.




M

Krynski Mirostaw
Podinspektor

Wydatki zwigzane z realizacjg Gminnego programu
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

Optaty sagdowe zwigzane z egzekwowaniem naleznosci
za wode pobrang z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia i
za $cieki odprowadzone do urzadzen zbiorowego
oczyszczania.

12.

Kulesza Stawomir
Inspektor

Wydatki zwigzane z uzytkowaniem, naprawg oraz
modernizacjg urzadzen teleinformatycznych urzgdu, w
tym komputerow i telefonéw,

Zakupy sprzetu i oprogramowania komputerowego
Wydatki zwigzane z uzytkowaniem, naprawg i
modernizacjg urzgdzen ochrony obiektu bedacego
siedzibg urzgdu, w tym sygnalizacji alarmowej
przeciwwlamaniowej i przeciwpozarowej,

Wydatki zwigzane z gospodarkg nieruchomog$ciami
wchodzacymi w sklad mienia komunalnego,

Wydatki zwigzane z ubezpieczeniem mienia gminnego,
Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
prawa geodezyjnego,

Oplaty sagdowe i notarialne zwigzane z mieniem
komunalnym,

Wydatki zwigzane z nadzorem nad ochotniczymi
strazami pozarnymi.

134

Marciniak Katarzyna
Inspektor

Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
ochrony srodowiska,

Optaty za korzystanie ze Srodowiska,

Wydatki zwigzane z realizacja projektow
dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.
Wydatki z zakresu ochrony débr kultury i
cmentarnictwa.

orciuck

14.

Pawlak-Zargba
Katarzyna
Podinspektor

Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
czystosci i porzadku w gminie,

Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
gospodarki odpadami,

Wydatki zwigzane z realizacja projektow
dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

15

Przezdziecka Irena
Podinspektor

Listy plac z tytutu wynagrodzenia za inkaso podatkéw i
optat




16.

Saniewska Magdalena | Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem sekretariatu TR e
sekretarka urzedu, w tym: oplaty pocztowe i zamawianie pieczgci, A\
Wydatki zwigzane z obstugg rady miejskie;j, Soumigsss\ue
Listy ptac z tytutu diet radnych,
Listy plac z tytutu diet soltysow.
74
Sienicka Anna Listy ptac z tytutu wynagrodzen pracownikow urzedu, Q{M
Inspektor Listy ptac z tytutu uméw-zlecenia lub uméw o dzieto 5
18.
Szymonska Ewa | Wydatki zwigzane z promocjg gminy, w tym z 5{,.\{\\\9\(&5‘(0 Ero-
sekretarka wydawaniem Gazety Czyzewskiej,
Wydatki zwigzane z prenumeratg czasopism,
Pozostate wydatki zwigzane z prawidtowym
funkcjonowania sekretariatu,
Wydatki zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem
gabinetu burmistrza.
19. { \
Zaborowski Wojciech | Wydatki zwigzane z zakupem paliwa do pojazdow , ich \\
Inspektor biezacym utrzymaniem i naprawami oraz
ubezpieczeniem, gl (o
Wydatki zwigzane z zakupem odziezy ochronnej dla K
pracownikow obstugi. L
20.
Zalewska Agnieszka |Listy plac z tytutu pomocy materialnej o charakterze
Inspektor socjalnym dla uczniéw z terenu gminy,

Listy ptac z tytulu zwrotu kosztéw dowozenia dzieci do
szkoty,

Listy ptac z tytulu stypendiéw dla uczniéw przyznanych
przez burmistrza,

Wydatki zwigzane z przeprowadzaniem konkurs6w na
stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych
Wydatki zwigzane z dziatalnoscia komisji
egzaminacyjnych powotywanych w sprawie awansu
zawodowego nauczycieli,

Wydatki zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi
pracownikow,

Wydatki zwigzane ze szkoleniami pracownikéw,
Wydatki zwigzane z realizacjg gminnego programu
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

Wydatki zwigzane z utrzymaniem archiwum
zaktadowego.




21,

« Zatuska Iwona
Inspektor

Wydatki zwigzane z prowadzeniem procedur udzielania
zamdwien publicznych,

Wydatki zwigzane z realizacjg inwestycji na drogach
gminnych,

Wydatki zwigzane z umieszczaniem i utrzymaniem
tabliczek z nazwami placow i ulic na terenie gminy,
Wydatki zwigzane z zakupami opatlu do ogrzewania
budynkéw komunalnych,

Wydatki zwigzane z zaopatrzeniem urz¢du w materiaty
biurowe, srodki czystosci i przedmioty bedace
wyposazeniem wnetrz,

Wydatki z zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych.

22

Maliszewski
Waldemar
pracownik obstugi
biurowe;j

Wydatki inwestycyjne zwigzane z budows i
utrzymaniem infrastruktury w zakresie: zaopatrzenia w
wode, ochrony $rodowiska i budownictwa,

Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
zagospodarowania przestrzennego,

Wydatki zwigzane z nadzorem nad obiektami
budowlanymi stanowigcymi mienie komunalne.




