WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie
OR.120.12.2024
Zarzadzenie Nr UG -12/2024
Wojta Gminy Olszanka
z dnia 08 maja 2024 r.
w sprawie zmiany instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Gminy Olszanka.

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt. 3 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2023 roku, poz. 120 ze zmianami) zarzagdzam co nastgpuje:

§1
W instrukcji obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Olszanka, stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr UG-15/2013 Wojta Gminy Olszanka z
dnia 18 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy Olszanka, zmienionego Zarzadzeniem
- Nr UG-2/2015 z dnia 09.01.2015 r.
- Nr UG-33/2015 z dnia 30.10.2015 r.
- Nr UG-11/2016 z dnia 01.06.2016 .
- Nr UG-2/2018 z dnia 03.01.2018 r.
- Nr UG-25/2019 z dnia 27.09.2019 r.
- Nr UG-4/2020 z dnia 28.02.2020 r.
- Nr UG-23/2021 z dnia 31.03.2021 r.
- Nr UG-33/2021 z dnia 12.08.2021 r.
- Nr UG-2/2022 z dnia 03.01.2022 r.
- Nr UG-23/2022 z dnia 24.08.2022 r.
- Nr UG-29/2022 z dnia 03.10.2022 r.
- Nr UG-18/2023 z dnia 30.06.2023 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zalacznik nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Olszanka pn. ,,Wykaz imienny 0s6b — pracownikow upowaznionych
do podpisywania dokumentow ksiggowych” otrzymuje brzmienie, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Zatacznik nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Olszanka pn. ,,Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow
pod wzgledem formalno-rachunkowym (wzory podpiséw)” otrzymuje brzmienie,
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) Zalacznik nr 5 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Olszanka pn. ,,Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania
dowodow do wyptaty (wzory podpisdOw)” otrzymuje brzmienie, zgodnie z
zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4) Zalacznik nr 6 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy Olszanka pn. ,,Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru faktur VAT”
otrzymuje brzmienie, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Olszanka
/-1 Tymoteusz Drebschok



WOJT GMINY OLSZANKA

49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr UG -12/2024
Wojta Gminy Olszanka z dnia 08 maja 2024 r.

»Zatacznik nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Olszanka

Wykaz
imienny 0s6b — pracownikéw upowaznionych do podpisywania

dokumentow ksiggowych

Osoby upowaznione do zatwierdzania dowodow ksiegowych:

Wojt Gminy — Tymoteusz Drebschok
Sekretarz Gminy — Ewa Rosinska
Skarbnik Gminy — Joanna Kopij

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej — Estera Pawliszyn

. Osoby upowaznione do podpisywania - sprawdzania pod wzgledem formalno-

rachunkowym:

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej 1 plac — Agnieszka Kadlubowska
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - Ewa Htadik
Inspektor ds. ksieggowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi — Zofia Lum

Osoby upowaznione do podpisywania dokumentow ksiegowych w zakresie zgodnosci
z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz zatwierdzania pod wzgledem
merytorycznym:

1. W =zakresie finansowania instytucji kultury oraz zadan wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego 1 zadan pozostajacych w obszarze dzialania
Sekretarza Gminy — Sekretarz Gminy Pani Ewa Rosinska.

2. W zakresie spraw kadrowych i Urzedu Stanu Cywilnego oraz zadan wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego i zadan pozostajacych w obszarze dzialania
komorki organizacyjnej — Kierownik USC Pani Barbara Sulima. W czasie
nieobecnosci Kierownika USC, w zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego — Z-ca

Kierownika USC Pani Agnieszka Kadlubowska.



3. W zakresie spraw administracyjnych i1 zadan wynikajagcych z Regulaminu
Organizacyjnego 1 zadan pozostajacych w obszarze dzialania komorki
organizacyjnej — Podinspektor ds. Administracji Pani Iwona Markiewicz-
Koztowska, w zastepstwie Referent ds. Administracji Pani Natalia Laszkiewicz.

4. W zakresie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy i Rad Soteckich, ochrony
przeciwpozarowej oraz zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego i
zadan pozostajacych w obszarze dziatania komorki organizacyjnej — Inspektor ds.
Rady Gminy i1 Dzialalnosci Gospodarczej Pani Katarzyna Pirog.

5. W zakresie inwestycji, rolnictwa i ochrony $rodowiska, Funduszu Soteckiego,
gospodarowania odpadami oraz zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego 1 zadan pozostajacych w obszarze dziatania komorki
organizacyjnej — Kierownik Referatu Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Pan Lukasz Janas. W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu Inwestycji,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

- Inspektor ds. Funduszy Strukturalnych i Zamowien Publicznych — Pani Gabriela
Guglas;

- Referent ds. Rolnictwa i Rozwoju WSsi — Pani Jolanta Przybyt, w zastepstwie
Referent ds. Rolnictwa i Rozwoju Wsi Pani Matgorzata Bogacka;

- Referent ds. Gospodarki Wodnej i Budownictwa - Pani Justyna Grabowska;

- Inspektor ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - Pani Dorota
Szyputa-Serwadczak;

- Podinspektor ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi - Pani Patrycja
Borkowska.

6. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami, planowaniem
przestrzennym oraz zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego i zadan
pozostajacych w obszarze dziatania komorki organizacyjnej — Starszy Inspektor
ds. Planowania Przestrzennego i1 Gospodarki Nieruchomos$ciami Pani Ewa
Nowak.

7. W zakresie spraw zwigzanych z o$wiata, sprawami spotecznymi, zwrotem podatku
akcyzowego, profilaktyki 1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii, oraz zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego 1 zadan pozostajacych w obszarze dzialania komorki
organizacyjnej —Inspektor ds. Spotecznych i O§wiaty Pani Katarzyna Rosinska.

8. W zakresie archiwum zaktadowego, zdrowia, BHP, gospodarowania ZFSS oraz
zadan wynikajagcych z Regulaminu Organizacyjnego i zadan pozostajacych w
obszarze dziatania komorki organizacyjnej — Referent ds. Archiwum, zdrowia i

spraw socjalnych Pani Dorota Goj.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

W zakresie spraw obywatelskich oraz zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego 1 zadan pozostajacych w obszarze dzialania komorki
organizacyjnej — Inspektor ds. Obywatelskich Pani Dorota Majcher.

W zakresie spraw obronnych 1 zarzadzania kryzysowego oraz zadan wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego 1 zadan pozostajacych w obszarze dziatania
komorki organizacyjnej — Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych Pan Adam Grell.

W zakresie informatyki oraz zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego i
zadan pozostajacych w obszarze dzialania komorki organizacyjnej — Starszy
Specjalista ds. Informatyki Pan Piotr Forysiak.

W zakresie inkasa, kosztow egzekucji administracyjnej podatkow i optat lokalnych
oraz zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego i zadan pozostajacych w
obszarze dzialania komoérki organizacyjnej — Referent ds. ksiegowosci podatkowej
I windykacji Pani Marta Lipowicz.

W zakresie kosztow egzekucji administracyjnej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
i zadan pozostajacych w obszarze dziatania komorki organizacyjnej — Inspektor ds.
ksiggowosci 1 windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnym Pani
Zofia Lum.

Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw ksiegowych sa rowniez
pracownicy komorek organizacyjnych, ktéorym okresowo powierzono do realizacji

dodatkowe zadania w zakresie realizacji tych zadan.

Wojt Gminy Olszanka
/-1 Tymoteusz Drebschok



WOJT GMINY OLSZANKA

49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr UG -12/2024
Wojta Gminy Olszanka z dnia 08 maja 2024 r.

»Zatacznik nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Olszanka”

Wykaz os6b
uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
(wzory podpiséw)

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzdbr podpisu
1. | Ewa Hiadik Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe]
2. | Agnieszka Kadtubowska | Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej 1 ptac
3. | Zofia Lum Inspektor ds. ksiggowosci i

windykacji oplat za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Wojt Gminy Olszanka
/-1 Tymoteusz Drebschok




WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr UG -12/2024
Wojta Gminy Olszanka z dnia 08 maja 2024 r.

»Zatacznik nr 5 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Olszanka”

Wykaz os6b
uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty
(wzory podpiséw)

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzdbr podpisu
1. | Tymoteusz Drebschok Wojt Gminy
2. | Ewa Rosinska Sekretarz Gminy
3. | Joanna Kopij Skarbnik Gminy
4. | Estera Pawliszyn Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe]
Wojt Gminy Olszanka

/-1 Tymoteusz Drebschok




WOJT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka

woj. opolskie
Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr UG -12/2024
Wojta Gminy Olszanka z dnia 08 maja 2024 r.
,»Zatacznik nr 6 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Olszanka”
Wykaz osob
upowaznionych do odbioru faktur VAT
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzdr podpisu
1. | Tymoteusz Drebschok | Wojt Gminy
2. | Ewa Rosinska Sekretarz Gminy
3. | Joanna Kopij Skarbnik Gminy
4. | Lukasz Janas Kierownik Referatu Inwestycji,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
5. | lwona Markiewicz- Podinspektor ds. Administracji
Koztowska
6. | Katarzyna Pirog Inspektor ds. Rady Gminy i
Dzialalno$ci Gospodarczej
7. | Katarzyna Rosinska Inspektor ds. Spotecznych i
Os$wiaty
8. | Dorota Goj Referent ds. Archiwum, zdrowia i
spraw socjalnych
9. | Natalia Laszkiewicz Referent ds. Administracji

Wojt Gminy Olszanka
/-1 Tymoteusz Drebschok




