ZARZADZENIE NR 26/2021
DYREKTORA
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY
z dnia 01.06.2021 r.

w sprawie: dokonania zmian tresci instrukcji dokumentow do Zasady Polityki Rachunkowosci,
zmiana dotyczy zatgcznikow 1, 2, 3, 4, 5.

Na podstawie przepisow art.10 ust 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994r. O rachunkowosci (Dz. U.
7 2019 r. poz. 351 z poéz. zm.) i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. O finansach
publicznych (Dz. U. Z 20191 poz. 869 z pdz. zm.) oraz § 4 ust 113 Statutu Gospodarki Komunalne;
w Damnicy nadanégo uchwatg X11/135/2019 rady Gminy Damnica z dnia 28 listopada 2019 oraz w
zwigzku z art. 108 a i 96 b ustawy z dnia 11 marca 2004r. O ;podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z
2020 poz. 106 ze zm. )

Zarzadza si¢, co nast¢puje

§1

Zmienia sig tres¢ zatgeznikow instrukeji obiegu dokumentow zasad polityki rachunkowosci,

dotyczy zatacznikéwnr 1,2, 3,4, 5.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 01 czerwca 2021r.

ot 2
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Zaljcznik nr 1
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

TABELA NR 1. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

dowodow ksiegowych:
|L.P. RODZAJ IMIE [ NAZWISKO ORAZ STANOWISKO WZ()R_PODPISU
DOKUMENTACJI SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO UPOWAZNIONEGO
N . | /AL S

1 Umowy, zamdwienia i itp Aleksandra Winsztal — Dyrektor A /r/l/lff}‘/’)}
| 2 ! Dokumentacja pracy i placy |Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, o @00
| l kasy, kadr i ptac —

| Zastepstwo Aleksandra Drozd

I Agnieszka Szarlot-Dietrich — Gléwny ksiegowy l,

'i ——

Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,

| Dokumentacja zakupu : ,,?LJ
3 srodkéw trwatych, kasy,'kads i ipfac @(TO

; e Zastepstwo — Aleksandra Drozd
materiatdw i ustug iz et — S

“~
Beata Osiniska — inspektor ds. rozliczen, transportu, ' @(Ldj(/\@

cmentarzy

Wieckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

Karolina Bujalska - inspektor ds. mieszkan i
ksiggowosci

Zbigniew Barankiewicz - gléwny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

| Agnieszka Szartot-Dietrich — Glowny ksiggowy

Zbigniew Barankiewicz - gtéwny specjalista ds
gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

Dokumentacja zakupu i Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkan i /S
4 |sprzedazy ksiegowosci 4 \ﬁf

llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, M
kasy, kadr i ptac

Zastepstwo - Aleksandra Drozd

| |
Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu, @(\}1@

cmentarzy
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|

I
5 Dokumentacja rozchodu

Wieckowski Marcin- inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

leigniew Barankiewicz - glowny specjalista ds
| gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

cmentarzy
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~
Beata Osiniska — inspektor ds. rozliczen, transportu, | @/L‘JIZQ



Zalgcznik nr 2

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

NR 2. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli

formalno — rachunkowej

L.P. RODZAJ IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO WZ(’)R'PODPISU
DOKUMENTACJI SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO
UPOWAZNIONEGO
1 | Dokumentacja pracy i placy | llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, @ 0024

kasy, kadr i ptac
Zastepstwo — Aleksandra Drozd

Agnieszka Szartot-Dietrich — Giowny ksiggowy

Karolina Bujalska -inspektor ds mieszkan i

ksiegowosci 4
1 [
Agnieszka Szarlot-Dietrich — Glowny ksiegowy /
Zbigniew Barankiewicz - gtowny specjalista ds ﬁ / V
Dokumentacja zakupu gospodarki wqdno-kalzalzelcyjnq i 1nfrastru£tury | - T
2 $rodkéw trwatych i ustug |
llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i ptac @(TO
Zastgpstwo — Aleksandra Drozd
. . -~
Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu, L
cmentarzy
I Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury (\
Karolina Byjalska -inspektor ds mieszkan i ﬁiv
ksiegowosci | f, :5\;

Agnieszka Szartot-Dietrich — Giowny ksiggowy

/
it X
Zbigniew Barankiewicz - gléwny specjalista ds | CDE
g gtowny spec;] ﬁa& [

gospodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury

Dokumentacja zakupu |
sprzedazy [lona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu, Q){{O&C‘
kasy, kadr i ptac — Zastepstwo

Lo
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Aleksandra Drozd

-
Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu, @n M

cmentarzy

Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki
komunalnej i infrastruktury

Karolina Bujalska -inspektor ds mieszkat i —| _,-/
ksiggowosci l-‘*Q]x'

/
Wigckowski Marcin - inspektor ds. gospodarki )

komunalnej i infrastruktury

1‘ Zbigniew Barankiewicz - gléwny specjalista ds ZE wL/
4 | Dokumentacja rozchodu gqspodarki wodno-kanalizacyjnej i infrastruktury _ i "’W\

“ (,-"
Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu, @(LL/LBL-Q

cmentarzy

Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i |
ksiggowosci \/

. . | - . o | O~
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Zalagcznik nr 3
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

TABELA NR 3. Wykaz oséb upowaznionych do dekretacji dowodéw ksiggowych

L.P. RODZAJ
DOKUMENTACJI

1  Dokumentacja ptacy

Dokumentacja zakupu
$rodkéw trwatych ,
materiatow i ustug

.
‘ 3 EDokumentacja zakupu i
i sprzedazy

_— —_—

‘ 4 !Raporty kasowe

IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO WZ(')R.PODPISU
SLUZBOWE UPOWAZNIONEGO
UPOWAZNIONEGO

Agnieszka Szartot-Dietrich - Glowny ksiggowy ! ;

Agnieszka Szartot-Dietrich — Glowny ksiggowy 1,

Agnieszka Szartot-Dietrich — Giéwny ksiegowy

Agnieszka Szarfot-Dietrich — Glowny ksiggowy O

5
Dokumentacja ptacy
6 |
| Dokumentacja zakupu
! srodkéw trwatych ,
| | materiatow i ustug
|7
! Dokumentacja zakupu i
sprzedazy
8

Raporty kasowe

ksiggowosci : ﬂ

Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkan i i

Karolina Bujalska -inspektor ds . Mieszkan i

Karolina Bujalska z-inspektor ds. mieszkar i
ksiggowosci

Karolina Bujalska -inspektor ds. mieszkan i
ksiggowosci

ksiegowosci } (}
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Zalacznik nr 4
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

TABELA NR 4. Wykaz zast¢pstw w czasie nieobecno$ci pracownikow

L.P. IMIE I NAZWISKO ORAZ STANOWISKO ZASTEPSTWO
PRACOWNIKA NIEOBECNEGO

Ilona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
1 kasy, kadr i ptac
Zastepstwo — Aleksandra Drozd

Beata Osifiska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
cmentarzy

'llona Wyka - inspektor ds. obstugi sekretariatu,
kasy, kadr i ptac
Zastepstwo — Aleksandra Drozd

Beata Osiniska — inspektor ds. rozliczen, transportu,
2 i cmentarzy
i

-

TABELA NR 5. Wykaz zastepstw w czasie nieobecnoSci pracownikow

L.P. IMIE | NAZWISKO ORAZ STANOWISKO ‘ ZASTEPSTWO
PRACOWNIKA NIEOBECNEGO
Agnieszka Szartot-Dietrich — Gtowny ksiegowy Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkaf i
1 ksiggowosci
i Karolina Bujalska — inspektor ds. mieszkan i Agnieszka Szarlot-Dietrich — Gtowny ksiggowy

I 9 ksiggowosci
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Wzory pieczeci stosowanych na dowodach ksiggowych:

Zaktad Gospodarki Komunalne;

w Damnicy

76-231 Damnica, ul. Strazacka 3
NIP- 839-308-38-42, Reg. 220724450

GMINA DAMNICA
NIP: 839-20-16-476¢
Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Damnicy
76-231 Damnica, ul. Strazacka 3
Regon 220724456, tel. 59 810 20 28

tel. 59 810 20 28
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Zalgcznik nr 5

Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

OPLATA PCBRANA
TAXE PERGUE - POLOGNE
Umowa z Poczig Poiska S.A. 1D nr

400511/G
DYREKTOR
Zakfadu Gospuoark\ Komunalnej
Damnicy
mgr Aleksandra Winsztal

<WIres Ly O IOR GOTOWE.
Kwor. N | ¥
Stawnn
poryu

Za zgodno$éé
+inatem stwierdzam

%APLACONQ Raport kasow: bodnis
o Ksiegowy vrydathd ne
S 11 P o
....... ;. .Iﬂﬂ baspudar 1
wmarkzbém
w Damn}g
i
Przolans, NIE .ceneees
wyciag v
e il
mww‘guwawow | REFERENT
ploczatka
> P —— | POQRI | DB lpom. T Aleksandra Drozd
EKTOR
ds. ngdaﬂﬂ komunalnej
gosp
i nfrastruktury
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Giowny Specjalista

Zbigniew Barankiewicz

gy inZ. Marcin Wieckowski

POLECONY

INSPEKTOR

Beata Osinska

[NSPEKTOR

Karolina Bujaiska



