ZARZADZENIE NR 23/2021
DYREKTORA
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY
z dnia 17.05.2021 r.

w sprawie: dokonania zmian tresci instrukcji obiegu dokumentéw do Zasady (polityki)
Rachunkowosci, zmiana dotyczy zatacznikéw nr 1, 2, 3, 4, 5.

Na podstawie przepisow art. 10 ust 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 1. poz351 z poz. zm.) i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6z. zm.) oraz § 4 ust 1 i 3 Statutu Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy nadanego uchwatg X111/135/2019 Rady Gminy z dnia 28 listopada 2019
oraz w zwiazku z art. 108 a i 96 b ustawy a dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z 2020 poz 106 ze zm.)

zarzadza, co nastepuje

§1

Zmienia sig tres¢ zatgcznikéw instrukeji obiegu dokumentéw zasad (polityki rachunkowosci),
dotyczy zatacznikéwnr 1,2, 3, 4, 5.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 17 maja 2021r.




Zalacznik nr 1
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

TABELA NR 1. Wykaz o0séb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

dowodo6w ksiegowych:
L.P.| RODZAJ  IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO | WZOR PODPISU
| DOKUMENTACJ1 SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO ~ UPOWAZNIONEGO

1 |Umowy, zaméwieniaiitp | Aleksandra Winsztal — Dyrektor

2 | Dokumentacja pracy i ptacy | Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i ptac |

Agnieszka Szartot-Dietrich — Gléwny ksiegowy

. llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
Dokumentacja zakupu .
| kasy, kadr i ptac

3 !érodkéw trwalych, - sy =S|
materiatéw i ustug '

| Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

ksiggowosci

éblgmew Barankiewicz - gtowny speCJahsta ds 221
| gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury ‘ALUT A

Lz_ﬁgnieszka Szarfot-Dietrich — Gléwny ksiegowy ! '\1&

I

|

!

i

!

l 'Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i
l

|

]

] Zbigniew Barankiewicz - gléwny specjalista ds
gospodark1 wodno kanahzacyjnej i mfrastluktury

| Dokumentacja zakupu i Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkan i
4 |sprzedazy ksiggowosci

Hona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, ){kh’
kasy, kadr i plac A

Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu, Ul
cmentarzy

. Wieckowski Marcin- inspektor ds. gospodarki
P komunalnej i infrastruktury .
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n

| Dokumentacja rozchodu

| Zblgmew Barankiewicz - gtéwny specijalista ds
gospodarkl wodno kanahzaC) Jnej i 1nfrastruktury

| Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
| cmentarzy
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L.P.| RODZAJ

Zalgcznik nr 2

Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

NR 2. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli

formalno — rachunkowej

IMIE | NAZWISKO ORAZ STANOWISKO | WZOR PODPISU
. DOKUMENTACJI SLUZBOWE - UPOWAZNIONEGO |
| UPOWAZNIONEGO B

| I}
Dokumentacja pracy i ptacy | liona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, i I

kasy, kadr i ptac I‘

1

| Agnieszka Szarlot-Dietrich — Gléwny ksiggowy - “? /
|
Karolina Bujalska -inspektor ds mieszkar i '{

| ksiggowosci & A
’

’ Agnieszka Szartot-Dietrich — Gléwny ksiegowy l
|

Zbigniew Barankiewicz - gtéwny specjalista ds ﬁ
Dokumentacja zakupu  gospodarki wodn_o kan_ahzagﬂnej_l mfr_a_s_tru@ry S I:J""’\_/ . |
srodkow trwatych i ustug |

Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,

kasy, kadr i ptac

|

| Beata Osiriska — inspektor ds. rozliczen, transportu, ’
| cmentarzy

Wieckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury ; ' J

Karolina Byjalska -inspektor ds mieszkan i
'ksiggowosci

|
Agnieszka Szartot-Dietrich — Gtéwny ksiegowy

Zbigniew Barankiewicz - gtéwny specjalista ds
| gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury
Dokumentacja zakupu i

sprzedazy [lona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i ptac

=L — 1

Beata Osinska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy
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Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

|
Karolina Bujalska -inspektor ds mieszkan i
ksiggowodci

—

4  Dokumentacja rozchodu

|
{ Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki

| komunalnej i infrastruktury

, Zbigniew Barankiewicz - gtéwny specjalista ds

| gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

|

. Beata Osifiska ~ inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i
 ksiggowosci

J
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Zalgcznik nr 3
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

TABELA NR 3. Wykaz os6b upowaznionych do dekretacji dowodéw ksiegowych

L.P] RODZAJ ' IMIE INAZWISKO ORAZ STANOWISKO |  WZOR PODPISU
,’ ' DOKUMENTACJI t SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO
Lo UPOWAZNIONEGO
f |
f ! Dokumentacja ptacy Agnieszka Szarfot-Dietrich — Gtoéwny ksiegowy
J‘__ —_— R ———— el —_— S—
.| |
2 | Dokumentacja zakupu | Agnieszka Szartot-Dietrich — Gléwny ksiggowy l
; Srodkow trwalych , '
‘ | materxa’row iushig J
N D — |
i |
; 3 ’ Dokumentacja zakupu i Agnieszka Szarlot-Dietrich - Giéwny ksiegowy
| | sprzedazy |
S bl A D S—————"——S"—S—
|
| |
j! 4 |Raporty kasowe ' Agnieszka Szarfot-Dietrich — Gléwny ksiegowy ’
! i
| | |
' 5 Karolina Bujalska -inspektor ds . Mieszkan i :
" Dokumentac_ia _p’ficy = ksie;g_owos’ci - I
6 f Karolina Bujalska z-inspektor ds. mieszkas i y
| Dokumentac;a zakupu ksiggowosci
,  srodkow trwatych |
lmaterla}ow iushig |
7 | Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkari i | II
| Dokumentacja zakupu i ksiegowosci |
| sprzedazy |
! By e
I 8 | t Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkan i i
| { Raporty kasowe ksiggowosci
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Zalacznik nr 4
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

TABELA NR 4. Wykaz zastepstw w czasie nieobecnosci pracownikéow

i L.P. IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO ZASTEPSTWO _l
!L PRACOWNIKA NIEOBECNEGO
[lona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczei, transportu,
1 kasy, kadr i ptac cmentarzy
J Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu, Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
i 2 cmentarzy kasy, kadr i ptac

TABELA NR 5. Wykaz zastepstw w czasie nieobecnos$ci pracownikéw

T T o y I
i L.P.| IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO ZASTEPSTWO ‘
i ' PRACOWNIKA NIEOBECNEGO
Agnieszka Szarfot-Dietrich — Glowny ksiegowy Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i —!
1 i ksiggowosci
F Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i Agnieszka Szartot-Dietrich — Glowny ksiegowy

i 5 ksiggowosci
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Zalacznik nr 5§

Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych

Wzory pieczeci stosowanych na dowodach ksiegowych: OPLATA POBRANA
yp ¢ y geowy TAXE PERGUE - POLOGNE
Umowa z Poczig Polska S.A. ID nr
400511/G

Zak}ad Gospodarki Komunalnej

w Damnicy DYREKTOR,
GMINA DAMNICA 76-231 Damnica, ul. Strazacka 3 Zakiatiu Gospodarki Komunainej
NIP: 839-20-16-476 ) v Damnicy
Zaktad Gospodarki Komunalnej NIP- 839-308-38-42, Reg. 220724450 ——
. : sandra Winsz
w Damnicy tel. 59 810 20 28 mq\m 8&3139!1 GOTOWKI
76-231 Damnica, ul. Strazacka 3 iweta a4 &
Regon 220724450, tel. 59 810 20 28
stownie
Zambwienle publiezne 2021 -05- 17
"’ do kwoty meprzekraczajqcej |
(art. 2 130 000 zt : L
.2 ust. 1 “a zgodnosé
Pkt 1 ustawy PZP) =  wivginalem stwierdzam
APLACONO Raport kasowy '.l.....L'.'.'.ﬁIZZ'.{Z};_{ZJ_‘_{',)%’.’.IZZZII'.'.IZ:'.Z
e ydatki nr
cihicé Gospodarid Komunalnej
w Damnicy
Przaiens, N8
WM [} g
I.__m: ; .‘..' ) _l
'-"‘f._f.' ] ; _'-' ani 1o | . TP e _4 o
| a publiczrego rde vg! ustawg o zamiwhaniach pubilk :;zl.rx.t‘ii Gléwny Spec-]ahsm
i {
| 4 sy ] Zbigniew Barankiewicz
“ ¥ =1 i3 : e K )
¥ :jj\.:._;l."," e SrOTELIW - big I
Roands S i I ’” INSPEKTOR
- . - i ds. gospodarki komunslnej
’ _ . ; 1 i infrastruktuty
| - - » mgr inz. Marcin Wigckbib;ﬁ
| R Razsm 2
L= : POLECONY
! e 2] - cavummess BB orrensissasessien
| e
: INSPEKTOR
- Beata Osifiska
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INSPEKTOR

Karolina Bujalska



