WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
T Woy. opolskic
OR.0152-15/10
Zarzadzenie Nr UG-/7 /2010

Wéjta Gminy Olszanka
z dnia 15 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Olszanka H

Na podstawie art. 4 ust.3 pkt.2 iart. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.) zarzadzam ,
co nastgpuje :

§1

W Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych w Urzedzie Gminy
Olszanka , stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia Nr UG-20/08 Wojta Gminy Olszanka
z dnia 31 grudnia 2008r. z pozn. zmianami : z dnia 3 marca 2009r. Nr UG- 8/2009 ,

i z dnia 23 czerwca 2009r. Nr UG-15/09 , zwanej dalej ., Instrukcjq .,

wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany :

1) zalacznik Nr 2 do Instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia ,

2) zalacznik Nr 3 do Instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia .,

3) zalacznik Nr 4 do Instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 3
do niniejszego zarzadzenia ,

4) zalacznik Nr 5 do Instrukcji otrzymuje brzmienic okreslone w zalaczniku nr 4
do niniejszego zarzadzenia,

5) zalacznik Nr 6 do Instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 5
do niniejszego zarzadzenia .

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
wojJ. opolskie

Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr UG-15/2010
Wéjta Gminy Olszanka z dnia 15.12.2010r.

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Finansowo- Ksiggowych
W Urzedzie Gminy Olszanka
WYKAZ
Imienny os6b — pracownikéw upowaznionych do podpisywania dokumentow
ksiggowych
I Osoby upowaznione do zatwierdzania dowodéw ksiggowych:
1. Wojt Gminy - Aneta Rabczewska

Sekretarz Gminy — Ewa Rosinska

2. Skarbnik Gminy — Marzena Demska
Joanna Kopij — Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji

I1. Osoby upowaznione do podpisywania —sprawdzania pod wzgl¢dem formalno-
rachunkowym:

1. Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac — Barbara Rosinska
2. Specjalista ds. ksiggowosci budzetowe;j — Ewa Hiadik

III.  Osoby upowaznione do podpisywania dokumentéw ksiggowych w zakresie
zgodnos$ci z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych oraz zatwierdzania pod
wzgledem merytorycznym:

1. W zakresie spraw kadrowych i Urzedu Stanu Cywilnego oraz zadan wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego — Kierownik USC Barbara Sulima

- Zastepca Kierownika USC —Agnieszka Kadlubowska w czasie nieobecnosci Kierownika
USC w zakresie zadan Urzgdu Stanu Cywilnego

2. W zakresie spraw administracyjnych i zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego— samodzielny referent ds. administracji Katarzyna Rosinska



3. W zakresie spraw zwigzanych z obstluga Rady Gminy i Soltysow oraz zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego — podinspektor ds. rady gminy i
dziatalnosci gospodarczej -Katarzyna Pirdg

4. W zakresie zdrowia, profilaktyki przeciwalkoholowej i narkomani, w zakresie
archiwum zakladowego, w zakresie gospodarowania Zaktadowym funduszem
Swiadczen Socjalnych oraz zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego —
Malgorzata Guzik - inspektor ds. zdrowia i BHP.

5. W zakresie inwestycji, rolnictwa i ochrony srodowiska oraz zadan wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego — Kierownik Referatu Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska - Emil Hrycyk

- Inspektor ds. Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu
w zakresie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego,

- Referent ds. Funduszy Strukturalnych i Zamowien Publicznych w zakresie zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego .

- Referent ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

6. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami , planowaniem
przestrzennym 1 o$wietleniem ulicznym oraz zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego — Ewa Nowak- Inspektor ds. Planowania Przestrzennego i
Gospodarki Nieruchomosciami

7. W zakresie spraw zwiazanych z oswiata, spraw spolecznych, wspolpraca z zagranica
oraz zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego —Agnieszka Kadlubowska-
podinspektor ds. spotecznych i oswiaty

8. W zakresie spraw obywatelskich oraz zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego —Dorota Majcher - inspektor ds. obywatelskich

9. W zakresie spraw obronnych, reagowania kryzysowego, informatyki oraz zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego — Andrzej Wojcianiec — Inspektor ds.
Informatyki , Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych

10. W zakresie zadan ochrony przeciwpozarowej , OSP - Marek Malinowski —
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej
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WOIT GMINY OLSZANKA
5 49-332 Olszanka
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Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr UG-15/2010
Wojta Gminy Olszanka z dnia 15.12.2010r.

Zatacznik Nr 3 do Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Olszanka

Wykaz os6b

uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem
merytorycznym (wzory podpisow)

Przeciwpozarowej

Lp | Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
. z . F) 1'}1 -
1. | Barbara Sulima Kierownik USC U«sz
2. | Agnieszka Kadlubowska Z-ca Kierownika USC f"“‘)@H
\
3. | Katarzyna Rosifiska Samodzielny referent ds. f)‘)m; M
Administracji "
4, | Katarzyna Pirog Podinspektor ds. Rady Gminy i ’ﬁ@q
Dziafalnosci Gospodarczej ‘
5. | Malgorzata Guzik Inspektor ds. Zdrowiai BHP (_9((2; 2
6. | Emil Hrycyk Kierownik Referatu Inwestycji, ?_-:’ : S
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska e //-(/v’}
7. | Alicja Ciupak Inspektor ds. Rolnictwa i /\\ :
Rozwoju Wsi [
8. | Dorota Szyputa — Serwadczak | Referent ds. Ochrony L
Srodowiska i Gospodarki
Wodnej
9. | Ewa Nowak Inspektor ds. Planowania " ; =
Przestrzennego i Gospodarki W\‘"w
Nieruchomosciami \J
: : 4
10. | Dorota Majcher Inspektor ds. Obywatelskich 5)
11. | Andrzej Wojcianiec Inspektor ds. Informatyki, o
Obrony Cywilnej i Spraw ed o o Qi
Obronnych
12. | Gabriela Skarzynska Referent ds. Funduszy 0/
Strukturalnych i Zamowien ]
Publicznych
13. | Marek Malinowski Komendant Gminny Ochrony
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Zalqgcznik nr 3 do Zarzqdzenia
Nr UG- 15/2010 z dnia 15.12.2010r.

Zatacznik Nr 4 do Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy Olszanka

Wykaz osob
uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
(wzory podpisow)

L. Imi¢ 1 nazwisko Stanowisko Wzdr podpisu
stuzbowe

1. Barbara Rosinska Inspektor ds. - i - .
Ksiggowosci ( ]
budzetowej 1 Plac
Specjalista
2 Ewa Hladik ds. Ksiggowosci 5y

§ X
budzetowe;j m
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WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie
Zalqcznik nr 4 do Zarzqdzenia Nr UG-15/2010
Wéjta Gminy Olszanka z dnia 15.12.2010r.

Zatacznik Nr 5 do Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentow Finansowo-Ksiggowych
w Urzedzie Gminy Olszanka

Wykaz osob
uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty
(wzory podpisow)

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
: | o /)
Aneta Rabczewska Wojt Gminy (1 Q.
1- ‘ul " U’\
Ewa Rosinska Sekretarz Gminy f/ ;ug%
2
/
3 Marzena Demska Skarbnik Gminy L)
4. Joanna Kopij Inspektor ds. /
Ksiggowosci KD'(V)
podatkowej i
Windykacji
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WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie
Zalgcznik nr 5 do Zarzqdzenia Nr UG-15/2010
Wojta Gminy Olszanka z dnia 15.12.2010r.

Zalacznik Nr 6 do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych
w Urzedzie Gminy Olszanka

Wykaz osob
Upowaznionych do odbioru faktur VAT

Imig i nazwisko

Stanowisko
sluzbowe

Wzor podpisu

Aneta Rabczewska

Wéjt Gminy

Ewa Rosinska

Sekretarz Gminy

Marzena Demska

Skarbnik Gminy

Emil Hryeyk

Kierownik Referatu
Inwestycji
Rolnictwa i
Ochrony
Srodowiska

Katarzyna Rosinska

Samodzielny
Referent ds.
Administracji

Katarzyna Pirog

Podinspektor ds.
Rady Gminy i
DzialalnoSci
Gospodarczej
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