ZARZADZENIE NR 0.35.2024
Burmistrza Miasta i Gminy w Malogoszczu
z dnia 4 Kwietnia 2024 roku.

W sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr 6/2018 Burmistrza Miasta i Gminy
Malogoszez z dnia 25 stycznia 2018 roku w sprawie przyjecia zasad (polityki)

rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. 7 2023 r. poz. 120, poz. 295) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 1. poz. 1270 z p6z.zm.) oraz w
rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 poz. 342tj.),

Burmistrz Miasta i Gminy zarzgdza co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 6/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz z dnia 25 stycznia 2018 roku
w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci, zmienionym Zarzadzeniem Nr K.3.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 15 marca 2019 roku, Zarzadzeniem Nr
0.97.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 18 grudnia 2020 roku, Zarzadzeniem
Nr 0.129.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Maltogoszez z dnia 30 grudnia 2021 toku.
Zarzadzeniem Nr 0.17.2022 Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz z dnia 21 lutego 2027
roku, Zarzadzeniem Nr 0.109.2022 Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz z dnia 16
pazdziernika 2022 roku, Zarzadzeniem Nr O.137.2022 Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcy
z dnia 30 grudnia 2022 roku, Zarzadzeniem Nr 0.49.2023 Burmistrza Miasta i Gminy
Malogoszcz z dnia 6 czerwea 2024 roku wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1.W Zalaczniku Nr 6 ,.Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych”

Zal. 3 otrzymuje brzmienie:



Zal.nr 3

do instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowoddw ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Matogoszcz

Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow pod wzgledem

merytorycznym
Lp. |Nazwisko i imi¢ Rodzaje dokumentow ksiegowych Wzér podpisu

1. | Rachuba Elzbieta Faktury i rachunki zwigzane

Sekretarz Miasta i Gminy z zakupem sktadnikow mienia e
komunalnego, srodkow trwatych oraz %‘O/‘/)z/’(\
pozostalych srodkow trwatych, listy
ptac, czeki

2. | Dominska Mirostawa Ewidencja srodkow trwatych i
Z-ca Skarbnika M i1 G pozostatych srodkow trwatych, faktury M

rachunki, listy ptac, czeki
3. | Kot Maria Sporzadzanie list wynagrodzen )
Inspektor ds. kadr i ptac miesi¢cznych i innych §wiadczen \/% e
wynikajacych ze stosunku pracy. ( /

Ziencikiewicz Magdalena Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia -

Inspektor ds. kadr i plac spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy, &m (Lg
oraz rozliczanie zaliczek na podatek Q
dochodowy od o0s6b fizycznych, listy w
plac, umowy — zlecenia, sprawy ! @}U
zatrudnienia osob na roboty %)
interwencyjne i publiczne. %

4. |Rak Katarzyna Faktury i rachunki dotyczace zakupu %M QU{D G
Inspektor ds. podatkow i optat | drukow podatkowych, publikacji, listy Q 0
lokalnych wyplat akcyzy 1 inne C@Jb

5. | Agnieszka Kraus Faktury i rachunki dotyczace zakupu
Inspektor ds. podatkow i optat | drukéw podatkowych, publikacji, listy I’%W/@Z&
lokalnych wyplat akcyzy 1 inne, w czasie

nieobecnosei pani Marioli Niechciat — z W
zakresu kasy

6. |Koziet Anna Potwierdzanie list wyplat prowizji dla
Podinspektor ds. windykacji | soltyséw oraz spraw zwigzanych / e
naleznosci z ewidencjg podatku rolnego, lesnego i

podatku od nieruchomosci od 0sob WZI[/

fizycznych, drukéw podatkowych,

publikacji. e
7. | Niechcial Mariola Prowadzenie kasy Urzedu oraz e

| Inspektor ds. kasy

jednostek organizacyjnych.

T

M’(%M\Mj




/)

Prowadzenie ewidencji optat za
gospodarowanie odpadami

oA

8. |Machnik Wioletta Faktury i rachunki zwigzane z zakupem |,

Kierownik USC materiatow eksploatacyjnych do USC, N k()ﬁfxl?{u/
materialdw do uroczystosci o
jubileuszowych, zawarcia zwigzku M\} Cl/ku’/{/
malzenskiego i innych

9. | Mendelska Justyna Faktury i rachunki dotyczace zadan z
Kierownik Referatu Ochrony |zakresu Referatu Ochrony Srodowiska, | {urk n2
Srodowiska, Rolnictwa, Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej A ﬁ @&e@'
Gospodarki Przestrzenne;j 1 Nieruchomosci 5
1 Nieruchomosci

10. | Bettowska Matgorzata Faktury i rachunki dotyczace zadan z
Inspektor ds. gospodarki zakresu gospodarki nieruchomosciami >
nieruchomosciami i zarzadu | i zarzadu mieniem, podczas < B
mieniem nieobecnosci w pracy Pani Justyny %

Mendelskiej — z zakresu gospodarki B §
przestrzennej, podczas nieobecnosci I\E %\
Pani Roksany Ciesla — z zakresu Fﬁ\i <
gospodarki komunalnej N

11. | Raczynska Agnieszka Faktury i rachunki dotyczace zadan z
Podinspektor ds. ochrony zakresu ochrony $rodowiska, podczas
srodowiska nieobecnosci pani Karoliny Baranskiej-

! Kraz — z zakresu gospodarki odpadami, )
podczas nieobecnosci Pana Michata Aé
Skrobot — w zakresie punktu \};j
konsultacyjno-informacyjnego g’
Programu ,,Czyste powietrze”

12. | Karolina Baranska-Kraz Faktury i rachunki dotyczgce zadan z ”&)\
Podinspektor ds. gospodarki | zakresu gospodarki odpadami, podczas ‘é
odpadami nieobecnosci w pracy pani Agnieszki (}} :

Raczynskiej — z zakresu ochrony 8 : \g
srodowiska, podczas nicobecnosci Pana | < e
Michata Skrobot - z zakresu windykacji 0 3
naleznosci optat za gospodarowanie s g
odpadami komunalnymi IS

13. | Ciesla Roksana Faktury i rachunki dotyczace zadan z
Podinspektor zakresu gospodarki komunalne;j, ? Ciokly
ds. gospodarki komunalnej podczas nieobecnosci pani Matgorzaty IRV

Bettowskiej — z zakresu gospodarki
nieruchomos$ciami i zarzadu mieniem

14. | Michat Skrobot Faktury i rachunki dotyczace zadan z
Podinspektor ds. gospodarki | zakresu windykacji naleznosci oplat za
odpadami gospodarowanie odpadami Weeloall evebanl

komunalnymi, z zakresu punktu
konsultacyjno-informacyjnego
Programu ,,Czyste powietrze”

J




15. | Olszewska Magdalena Faktury 1 rachunki zwigzane z zakupem §\
Podinspektor d/s sekretariatu | materiatéw biurowych i gospodarczych Q
oraz, drukéw dla UMIG, optata Sy

pocztowa, prenumerata prasy, zakupy §

okolicznosciowe, zakupy Srodkow N
BHP, biezace doposazenie sekretariatu %

16. | Spurek Przemystaw Faktury i rachunki dotyczace zadan ‘
Kierownik Referatu z zakresu Referatu inwestycji,
inwestycji, projektow projektow strukturalnych i promocji
strukturalnych i promocji

17. | Juzon Pawel Faktury i rachunki dotyczace zadan
Inspektor ds. inwestycji z zakresu stanowiska ds. inwestycji,

podczas nieobecnosci w pracy Pana _/
Przemystawa Spurka — z zakresu .
pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych, \
podczas nieobecnoscei Pani Aleksandry X
Kowalczyk - z zakresu zarzadu

drogami

18. | Dlugosz-Ciaston Sylwia Faktury i rachunki dotyczgce zadan f
Podinspektor ds. zamowien |z zakresu stanowiska ds. zamowien /UDMX%ML
publicznych publicznych, oraz stanowiska z zakresu )

promocji, kultury, sportu i turystyki

19. | Aleksandra Kowalczyk Faktury i rachunki dotyczace zadan :
Podinspektor ds. zarzadu z zakresu stanowiska ds. zarzadu Y(BUOW:O[/V‘/Q
drogami drogami, podczas nieobecnosci \ Od : (/N

w pracy Pana Pawta Juzonia 010(/3 v
— z zakresu inwestycji, faktury i

rachunki dotyczace zadan

z zakresu stanowiska ds. sekretariatu /

20. | Sobota Halina Potwierdzanie diet dla radnych, alima
Inspektor ds. organizacyjnych | soltysow, rachunki zwiazane z o i
obstlugi Rady i komis;ji zakupem materiatow, obstugg RM na 70&7@‘&

posiedzeniach komisji i sesji

2]. | Kucharczyk Monika Faktury i1 rachunki dotyczace
Podinspektor ds. zarzadzania | wydatkéw OSP, BHP, r-ki za doptaty
kryzysowego, powszechnego |do okularow, r-ki za badania lekarskie.
obowigzku obrony i obrony
cywilnej

22. | Sosnowska Anna Wydawanie oraz cofanie zezwolen na

samodzielny referent ds.
dziatalnosci gospodarczej

sprzedaz napojow alkoholowych.
Przyjmowanie wnioskow w sprawie
wpisu do CEIDG oraz zmiany wpisu do
CEIDG o zawieszeniu dziatalnosci
gospodarczej.




Przyjmowanie wnioskow w sprawie
dodatkéw mieszkaniowych oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,
faktury i rachunki, listy ptac dotyczace
spraw alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii, dodatkéw mieszkaniowych

23. |Baranski Bartosz Faktury i rachunki dotyczgce zakupu
Informatyk sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego wraz z wyposazeniem 1
oraz warto$ci niematerialnych i Rordows 8""“""{%
prawnych, ustugi telekomunikacyjne,
Internet, obstuga ZETO, faktury za
remont urzadzen biurowych, oraz
materialow eksploatacyjnych do
drukarek, fax — u, kserokopiarki
24. | Wypych Florian - kierowca | Faktury dotyczace zakupu paliwa, oo el b// ) lﬂ
wydatki zwigzane z eksploatacija f/ :
samochodu stuzbowego
25. | Chabior Matgorzata Przyjmowanie wnioskow o ustalenie
Podinspektor ds. $wiadczen | praw do zasitku rodzinnego oraz
rodzinnych dodatkow do zasitku rodzinnego. W 3
zasitku pielegnacyjnego oraz prawa do s
swiadczenia pielegnacyjnego i innych
Swiadczen
26. |Bugajniak Kinga Faktury i rachunki dotyczace zadan %\m ol
Inspektor ds. inwestycji i z zakresu stanowiska ds. inwestycji :
remontow i remontow ‘X-“V"'ﬁ”
27. | Gadowska Karolina Przyjmowanie wnioskow o przyznanie

Podinspektor ds. $wiadczen
wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
oraz wydawanie decyzji stanowigcej
podstawe do wyplaty lub odmowy
wyplaty Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego. Przyjmowanie
wnioskow o przyznanie $wiadczen
wychowawczych oraz wydawanie
decyzji stanowigcej podstawe do
wyplaty lub odmowy wyptaty
swiadczen wychowawczych,
realizacja zadan z zakresu dodatkow
ostonowych




Wzory podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw pod wzgledem

rachunkowym
Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

1. Dominska Mirostawa | Z-ca Skarbnika M i G ( \“M

2. Jopek Krystyna Inspektor ds. ksiegowosci p [54\ ‘
budzetowe;j

3 Lu¢ Jagoda Inspektor ds. ksiggowosci /
budzetowej e

]

Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplat

\

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpis
1. | Piotrowski Mariusz Burmistrz Miasta i Gminy Risiiion /P‘ ; o‘\mo M HZ
2 Szymkiewicz Iwona Skarbnik Miasta i Gminy Jwomd, Sumlhens, (W
3. | Dominska Mirostawa | Z-ca Skarbnika Miasta i \ |
Gminy :
4. | Rachuba Elzbieta Sekretarz Miasta i Gminy g@?&ya)‘;%

§2

Zobowigzuje sie pracownikow do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Matogoszcz




