ZARZADZENIE Nr113/19

Burmistrza Czyzewa
z dnia 2 grudnia 2019 roku

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

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tj. Dz
U. 2 2019 r. poz. 869') oraz art.4 ust.5 i art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowodci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351),
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 14/11 Burmistrza Czyzewa z dnia 3 stycznia 2011
roku zalgezniki Nr 9, 10,11 i 12 otrzymuja brzmienie zgodne z zalgcznikami Nr 1, 2, 314 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Anl ucka

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22019 T, poz. 2245,



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 113/19

Burmistrza Czyzewa
z dnia 2 grudnia 2019r.

Wzory
podpiséw os6b upowaznionych
do zatwierdzania dowodo6w ksiegowych

Nazwisko i Imie Stanowisko Wzér podpisy(
Bogucka Anna Burmistrz
Molenda Andrzej Zastepca Burmistrza
Zaluski Andrzej Sekretarz Gminy

Dmochowska-Zaremba Renata Skarbnik Gminy




Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 113/19

Wzory

Burmistrza Czyzewa
z dnia 2 grudnia 2019,

podpiséw 0séb upowaznionych
do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

Lp. Nazwisko i Imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. | Dmochowska-Zaremba Renata Skarbnik Gminy (\ TDV / ,-L}O\
2. Kietlinska Klaudia Pracownik obstugi AT

biurowej (K 0@(1 A‘JL“ \é




Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 113/19

Wzory

podpisow os6b upowaznionych

Burmistrza Czyzewa
z dnia 2 grudnia 2019r.

do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
zgodnosci z ustawg - Prawo zaméwien publicznych

Nazwisko i Imi¢

Stanowisko

Wz6r podpisu

Zatuska Iwona

Zastgpca Kierownika
Referatu Rozwoju Gospodarczego

Jankowska Urszula

Inspektor
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 113/19
Burmistrza Czyzewa
z dnia 2 grudnia 2019 r.

Wykaz os6b upowaznionych

do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym oraz wydatkéw strukturalnych w Urzedzie

Miejskim w Czyzewie

Lp. Nazwisko i Imig Zakres rzeczowy sprawdzanych dokumentéw Wzér podpisu
stanowisko |
1.
Bogucka Anna Catoksztalt zadan dotyczacy pracy urzedu
Burmistrz
2.
Molenda Andrzej | Caloksztalt zadan dotyczacy pracy urzedu
Zastgpca Burmistrza
3.
Zatluski Andrzej Zestawienia do wyptaty diet czlonkéw komisji
Sekretarz gminy wyborczych i referendalnych,

Polecenia wyjazdu stuzbowego dla burmistrza,
Polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw,
Wydatki zwigzane z obshuga prawng urzedu,
Wydatki zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw
powszechnych i referendéw,
Wydatki zwigzane z prowadzeniem ewidencji ludnosci,
Wydatki zwigzane z przeprowadzaniem spis6w rolnych i
powszechnych.

4.

Krasowski Pawet
Kierownik Referatu
Gospodarki
Komunalne;j

Wydatki zwigzane z biezagcym funkcjonowaniem
gospodarki komunalnej i gospodarki mieszkaniowej,
Wykazy pracownikéw obstugi uprawnionych do premii
miesigcznej,

Wydatki zwigzane z utrzymaniem i remontami drég
gminnych oraz pozostatego mienia komunalnego, w tym
zakupy materialéw 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
elektrycznej,

Wydatki zwigzane z zakupem wody spoza gminy w
zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode.




Marciniak Katarzyna
Kierownik Referatu

Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
ochrony srodowiska,

//(z}'fﬁ ¢u az""

Rozwoju Optaty za korzystanie ze $rodowiska,
Gospodarczego Wydatki zwigzane z realizacja projektow
dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
Andrzejezyk Joanna | Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu Stanu
Kierownik Urzgdu |Cywilnego, ,
Stanu Cywilnego | Wydatki zwigzane z wydawaniem dowodéw osobistych, ('\ \\\‘J [
Wydatki zwigzane z prowadzeniem ewidencji —%] e
dzialalnosci gospodarczej. Y ;
Bankowska Alicja | Wydatki zwigzane ochrona danych osobowych oraz z
Kierownik Referatu | obstuga zewnetrzng urzedu w zakresie ochrony danych
Organizacyjnego | osobowych,

Zestawienia do wyplaty pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw z terenu gminy,
Zestawienia do wyptaty zwrotu kosztéw dowozenia
dzieci do szkoty,

Zestawienia do wyplaty stypendiéw dla ucznidw
przyznanych przez burmistrza,

Wydatki zwigzane z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska dyrektorow placéwek o$wiatowych
Wydatki zwigzane z dziatalno$cig komisji
egzaminacyjnych powotywanych w sprawie awansu
zawodowego nauczycieli,

Wydatki zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi
pracownikow,

Wydatki zwigzane z obstugg bhp urzedu,

Wydatki zwigzane ze szkoleniami pracownikéw,
Wydatki zwigzane z realizacja gminnego programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku
publicznego,

Wydatki zwigzane ze wspieraniem sportu,

Wydatki zwigzane z utrzymaniem archiwum
zaktadowego.

Zatuska Iwona
Zastgpca Kierownika
Referatu Rozwoju
Gospodarczego

Wydatki zwigzane z prowadzeniem procedur udzielania
zamowien publicznych,

Wydatki zwigzane z realizacja inwestycji na drogach
gminnych,

Wydatki zwigzane z umieszczaniem i utrzymaniem
tabliczek z nazwami placéw i ulic na terenie gminy,
Wydatki zwigzane z zaopatrzeniem urzedu w materiaty




biurowe, $rodki czystosci, wyposazenie wnetrz.

Kulesza Stawomir
Inspektor

Wydatki zwigzane z uzytkowaniem, napraws oraz
zakupem urzadzen teleinformatycznych urzedu, w tym
komputeréw, telefonéw, kopiarek itp.

Wydatki zwigzane z zakupem programéw
komputerowych i ustug z tym zwiazanych,

Wydatki zwigzane z uzytkowaniem, naprawa i
modernizacjg urzadzen ochrony obiektu bedacego
siedzibg urzedu, w tym sygnalizacji alarmowej
przeciwwlamaniowej,

Wydatki zwigzane z ubezpieczeniem mienia gminnego,
Wydatki zwigzane z nadzorem nad ochotniczymi strazami
pozarnymi,

Wydatki zwigzane z wykonywaniem zadan gminy z
zakresu obronnodci i bezpieczenstwa pafistwa oraz
gminnego centrum reagowania kryzysowego
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10.

Jankowska Urszula
Inspektor

Wydatki zwigzane z prowadzeniem procedur udzielania
zamowien publicznych,

Wydatki zwigzane z realizacja inwestycji gminnych,
Wydatki zwigzane z zakupami opatu do ogrzewania
budynkéw komunalnych.

11.

Pawlak-Zareba
Katarzyna
Inspektor

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

Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
gospodarki odpadami,

Wydatki z zakresu ochrony débr kultury i cmentarnictwa
Wydatki zwigzane z wykonywaniem zadan gminy z
zakresu rolnictwa i le$nictwa.

Wydatki zwigzane z wykonywaniem zadan gminy z
zakresu ochrony przyrody i ochrony zwierzat.

12.

Sienicki Piotr
Inspektor

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.

13.

Kietlinska Janina
Podinspektor

Wydatki zwigzane z zakupem drukéw i formularzy
niezbgdnych 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.

14.

Krynski Mirostaw

Podinspektor

Wydatki zwigzane z realizacja Gminnego programu
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

Oplaty sadowe zwigzane z egzekwowaniem naleznosci za
wodg pobrang z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia i za
scieki odprowadzone do urzadzeti zbiorowego
oczyszczania.

15.

Siejk Sylwia
Podinspektor

Wydatki zwigzane z gospodarka nieruchomos$ciami
wchodzacymi w sklad mienia komunalnego,
Wydatki zwigzane z prowadzeniem spraw z zakresu
prawa geodezyjnego,

Opfaty sadowe i notarialne zwiazane z mieniem
komunalnym.

16.

Szeligowska
Katarzyna
Podinspektor

Listy plac z tytutu wynagrodzen pracownikéw urzedu,
Listy ptac z tytutu uméw-zlecenia lub uméw o dzieto,
Listy ptac z tytutu diet radnych i diet sottysow,

Listy ptac z zaktadowego funduszu §wiadczefi socjalnych

17.

Pakieta Magda
Podinspektor

Zestawienia do wyplaty wynagrodzenia za inkaso
podatkéw i optat,
Wydatki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

18.

Moczulski Rafat

Podinspektor

Wydatki zwiazane z zakupami materiatéw i ustug
niezbgdnych do prawidtowej eksploatacii sieci i urzadzen
wodnokanalizacyjnych,

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

Wydatki zwigzane z zakupami materialow i ustug
niezbednych do prawidiowe;j eksploataciji o$wietlenia
ulicznego,

Wydatki zwigzane z zakupem odziezy ochronnej dla
pracownikéw obstugi.

19.

Fiedorczuk Dorota

podinspektor

Wydatki zwigzane z obstugg rady miejskie;j,
Zestawienia do wyptaty diet radnych,

Zestawienia do wyptaty diet sottyséw,

Wydatki zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem
gabinetu burmistrza,

Wydatki zwigzane z promocjg gminy, w tym z
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wydawaniem Gazety Czyzewskiej,

Wydatki zwigzane z prenumeratg czasopism,

Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem sekretariatu
urzgdu, w tym: oplaty pocztowe, zamawianie pieczeci,
materiaty biurowe,

Pozostate wydatki zwigzane z prawidtowym
funkcjonowania sekretariatu.

Y L
20. v )
Hanska Monika Wydatki zwigzane z obshuga kancelaryjna urzedu, w tym: 7
pracownik obshugi | oplaty pocztowe. ,\ /
biurowej
21.
Zatuska Cezary Wydatki zwigzane z zakupem paliwa do pojazdéw, ich !
dyspozytor taboru | biezgcym utrzymaniem i naprawami, ubezpieczeniem //"% i
samochodowego oraz wymiang. ==
22.

Sienicki Dariusz
Komendant Gminny
OSP

Wydatki zwigzane z zabezpieczeniem bojowym
ochotniczych strazy pozarnych.
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