Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj
z dnia 27 maja 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Swieradéw—Zdr()j

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
Jednolity: Dz.U. z 2024 poz. 609) oraz art. 2 ust. 1 pkt 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 poz. 120 z pézn. zmianami)

Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdroj
zarzgdza, co nastepuje:

§1

Zmienia si¢ tres¢ zatgcznika nr 4 do instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo- ~ksiggowych w Urzedzie Miasta Sw1eradow-Zdr0J wprowadzonej Zalzqdzenlem nr 43/2019
Burmistrza Miasta Sw1eradow~Zdro_| z dnia 17 czerwca 2019 roku, ktéry przyjmuje brzmienie zgodnie
z trescig zalgeznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Niniejsze zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazywania od 01 maja 2024
roku.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 57/2023 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdroj z dnia 28 czerwea 2023 roku.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzanie Nr

....... 12024

Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdr6j z dnia 27 maja 2024 roku

Wzory

I. Osoby uprawnione do wystawiania dokumentéw ksiegowych

podpisow 0s6b upowaznionych do wystawiania, sprawdzania
i zatwierdzenia dowodow ksiegowych

Lp. Nazwisko i Stanowisko Rodzaj dokumentu ksiegowego Wzér podpisu
imie
1 2 3 4 3
1. |Hryciew Z-ca Gltownego Faktury VAT, noty ksiggowe
Katarzyna Ksiggowego Centrum (uznaniowe 1 obciazeniowe), ‘
Ustug Wspolnych polecenia ksiggowania (PK), M C/L{j
Inspektor ds. przelewy bankowe, umowy o
Ksiggowosci oraz pozyczke z ZFSS
podatkéw i optat
lokalnych
Faktury VAT, noty ksiegowe
2. |Kosmala Skarbnik Gminy (uznaniowe i obcigzeniowe),
Iwona przelewy bankowe, listy wyplat =
gotdwkowych i bezgotéwk.,
polecenia ksiegowania (PK)
Faktury VAT, noty ksiegowe
3. |Kulik — Luczak | Inspektor ds. (uznaniowe i obcigzeniowe),

Katarzyna

ksiggowosci

przelewy bankowe, listy wyptat
gotowkowych i bezgotowkowych,
polecenia ksiegowania (PK)

Faktury VAT, noty ksiegowe
(uznaniowe i obcigzeniowe),

4. |Lesniak Anna |Kierownik Referatu przelewy bankowe, listy wyplat
Podatkéw 1 Optat gotowkowych 1 bezgotowk., /2/
polecenia ksiegowania (PK), [ Y/
deklaracje rozliczeniowe ZUS, /
deklaracje US; listy ptac
Z-ca Gléwnego Faktury VAT, noty ksiegowe
5. | Mrozek Emil Ksiegowego Centrum (uznaniowe i1 obcigzeniowe), 27 |
Ustug Wspoélnych przelewy bankowe, listy wyptat # j
gotowkowych i bezgotéwkowych, &
polecenia ksiggowania (PK)

6. | Morzecka Inspektor ds. Faktury VAT, noty ksiegowe (\
Paulina ksiegowosci (uznaniowe i obcigzeniowe) P
Rejman — Starszy ksiegowy Faktury VAT, noty ksiegowe J

7. | Sergiejczuk o$wiaty (uznaniowe i obcigzeniowe),

Marta przelewy bankowe, listy wyptat

gotdwkowych i bezgotowk.,
polecenia ksiegowania (PK),
deklaracje rozliczeniowe ZUS,
deklaracje US; listy ptac




Trojanowska | Glowny Ksiegowy Faktury VAT, noty ksiegowe
Marika Centrum Uslug (uznaniowe i obcigzeniowe),
Wspblnych Gminy przelewy bankowe, listy wyptat

Swieradow - Zdréj

gotowkowych i bezgotowkowych,
polecenia ksiegowania (PK)

9. | Wojcikiewicz | Podinspektor ds. Faktury VAT, noty ksiegowe T
Iwona ksiegowosci podatkowej |(uznaniowe i obcigzeniowe) /U:' . ‘_‘7 ol
i windykacji / O/leﬁféw/a
10. | Worotnicka Inspektor ds. Faktury VAT, noty ksiegowe
Jowita ksiegowosci oswiaty (uznaniowe 1 obcigzeniowe),listy

ksiggowania (PK)

wyplat gotéwkowych i
bezgotdwkowych, polecenia

II. Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym
Lp.| Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1 2 3 4 4
Inspektor ds. obronnych, 4
| Baka Tadeusz zarzadzania kryzysowego i ochrony >
) p.poz ;
2. |Bigus Katarzyna Inspektor ds. oswiaty f)\bl?«m
3. | Bobak Jolanta Inspektor ds. Organizacyjnych rf dodle QAbale
; i s Kierownik Referatu Gospodarki % ] /{/é
4. | Crelecki Wojciech Miejskie] i Inwestycji Uit
5. |Chmielowiec Tomasz Starszy Informatyk \\\(//\
6. | Grabas Eugeniusz Sekretarz Gminy o
T — _ . Inspektor ds. inwestycji 1 funduszy {r/:f-.-], ~ Ay i
Hajny — Daszko Monika - Howko, \H;_,} Lﬂd@ .
Z-ca Glownego Ksiggowego \
; Centrum Ustug Wspdlnych \
S | o Kauyna Inspektor ds. Ksiegowosci oraz Cud
Podatkéw i Optat lokalnych
Jednorowska — Mecina ; : £ Amcrwessto — flor,
9. |Kamila Inspektor ds. ochrony srodowiska {r/é/ # .
Kierownik Referatu Ochrony I
bl e i Srodowiska, Gospodarki Odpadami | 755"
11 Kosmala Iwona Skarbnik Gminy UWV
I Kierownik Referatu Podatkow i W
Optat |
13. |Lorek Adrianna Referent ds. Administracyjnych L%greé’,‘_/




14.

Mazurek Anna

Gléwny Specjalista
ds. inwestycji i remontéw

15.

Milichiewicz Matgorzata

Inspektor ds. kadr

16.

Morzecka Paulina

Inspektor ds. ksiggowosci

Zastgpca Glownego Ksiegowego

17. | Mrozek Emil Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Swieradow-Zdroj
. Podinspektor ds. niskiej emisji i -
18. [Mytyelt Kargling gospodarki komunalnej m Y1¥ 7
19. | Pastuszko Anna Podinspektor ds. gospodarki E\% an -

odpadami komunalnymi

20.

Putowska-Sgkol Izabela

Podinspektor ds. zarzadzania
infrastrukturg komunalng ,
utrzymanie zieleni miejskiej

Sxobela |
Rekbooswo — Pk

21.

Pysz Mariusz

Kierownik Referatu Gospodarki
Odpadami i Zarzadzania Energia

Mlﬂ ‘et /{/7!1

Inspektor ds. wspolnot

22. | Rzeznik Wiadystaw mieszkaniowych i remontéw /]
mieszkan
23. | Sikora-Janicka Aneta | odinspekfor ds. wymiaru St ’ﬁ.ﬁo&n

podatkow lokalnych

24.

Stowinska-Zientarska
Beata

Podinspektor ds. drogownictwa

25.

Stettner Halina

Inspektor ds. Obywatelskich

Inspektor ds. Infrastruktury

26. | Szymczak Adriana Komunalnej
Kierownik Referatu Spraw

27. | Szezekulska Joanna Obywatelskich, Kierownik USC
Kierownik Referatu

28. | Timoftiewicz-Zak Diana | Administracyjnego

29.

Trojanowska Marika

Glowny Ksiegowy Centrum Ustug
Wsp6lnych Gminy Swieradow-
Zdré

30.

Tomaszewska-Benke
Dorota

Inspektor ds. wymiaru podatkéw
lokalnych

31.

Wojcikiewicz Iwona

Podinspektor ds. ksiegowosci
podatkowej i windykacji

32.

Zajac Grzegorz

Starszy konserwator




III. Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1 2 3
L. | Hryciew Katarzyna Z-ca Gléwnego Ksiggowego Centrum

Ustug Wspélnych Inspektor ds.
Ksiegowosci oraz podatkow i optat
lokalnych

Kosmala Iwona

Skarbnik Gminy

Kulik — Fuczak

Inspektor ds. ksiggowosci

Katarzyna
4. |Lesniak Anna Kierownik Referatu Podatkéw i Optat
5. | Mrozek Emil Zastepca Glownego Ksiggowego
Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy
Swieradow-Zdroj
Rejman — Sergiejczuk Starszy ksiegowy oswiaty
6. | Marta
Giéwny Ksiggowy Centrum Ustug
7. Trojanowska Marika Wspolnych Gminy Swieraddw -
Zdroj
8. | Worotnicka Jowita Inspektor ds. ksiegowosci oswiaty




IV. Osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych

do wyplaty
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1 2 3 ] 4
1. Wilczacka Edyta Burmistrz — /
o le

2. | Grabas Eugeniusz Sekretarz Gminy /)g//
3. |Kosmala Iwona Skarbnik Gminy
4. |Le$niak Anna Kierownik Referatu Podatkow i Optat

Glowny Ksiegowy Centrum Ustug
3. | Trojanowska Marika Wspolnych Gminy Swieradow — Zdrdj

Zastepca Glownego Ksiegowego
6. | Mrozek Emil

Centrum Ustug Wspélnych Gminy

Swieradéw-Zdréj

7

B T

Kierownik jednostki




