
ZARZĄDZENIE NR IX/33/2025 
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE 

z dnia 3 lutego 2025 r. 

w sprawie zmiany Zarządzenia Burmistrza Miasta Orzesze Nr VIII/113/2022 z dnia 1 czerwca 2022r. 
dotyczącego wprowadzenia instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych w Urzędzie 

Miejskim w Orzeszu 

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy o samorządzie gminnym (tj. Dz.U z 2024r. poz.1465 z późn. zm.) 
w związku z ustawą z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2023r. poz.120 z późn.zm.) oraz 
ustawą z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z 2024r. poz.1350 z późn. zm.) 

Zarządzam co następuje 

§ 1. Wprowadza się nowe brzmienie załącznika nr 3 do instrukcji  sporządzania , obiegu i kontroli dokumentów 
księgowych w Urzędzie Miejskim w Orzeszu wprowadzonym Zarządzeniem Burmistrza Miasta Orzesze 
Nr VIII/113/2022 z dnia 1 czerwca 2022r. a zmienianym Zarzadzeniami nr VIII/75/2024 z 9 kwietnia 2024r. , nr 
IX/4/2024 z dnia 8 maja 2024r., nr IX/72/24 z dnia 1 sierpnia 2024r., nr IX/127/2024 z dnia 4 lisopada 2024r. oraz 
nr IX/188/2024 z dnia 31 grudnia 2024r. w treści jak załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie do zapoznania się z w/w instrukcją 
i przestrzegania zawartych w niej postanowień. 

§ 3. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Orzesze. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

   

Burmistrz Miasta 
 
 

Mariusz Oleś 
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Załącznik do zarządzenia Nr IX/33/2025 

Burmistrza Miasta Orzesze 

z dnia 3 lutego 2025 r. 

 
Wykaz stanowisk oraz osób uprawnionych –  

do oceny celowości, legalności i oszczędności oraz potwierdzenia prawidłowości merytorycznej wydatków oraz do oceny 
prawidłowości rozliczenia udzielonych dotacji  dotyczących zadań realizowanych i objętych nadzorem zgodnie z zakresem 
wynikającym z regulaminu organizacyjnego, zakresem czynności oraz zleconych na bieżąco przez Burmistrza 
 

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Stanowisko - osoba Stanowisko/osoba  -Zastępstwo 
stałe 

I 
 

WYDZIAŁY 

1 Gospodarki Przestrzennej i Ochrony 
Konserwatorskiej 

Zastępca Naczelnika Wydziału Beata 
Wiencek 

Inspektor Anna Kaliszewska, 
Inspektor Grzegorz Potysz, 
Inspektor  Jolanta Malcher, 
Specjalista Klaudia Głodek 

2 Inwestycji i Remontów Naczelnik  Wydziału 
Marek Bem 

Z-ca Naczelnika Mirosława 
Olszowska                               

Inspektor Aleksandra Kozioł 

3 Komunalny Naczelnik Wydziału Mariola Szczekała 

Z-ca Naczelnika                          
Ewa Kempka -Szlejter,             

Inspektor Hanna Kadłubek           
Inspektor Agnieszka Liszka 

Starszy Referent Izabela Grzesiak 

4 Finansowy Naczelnik Wydziału  Aleksandra Blacha 

Kierownik Referatu Finansowego 
ds. Budżetowych Małgorzata 

Stachuła 
Skarbnik Iwona Burszka 

5 Edukacji Naczelnik Wydziału 
Sylwia Krawczyk 

Inspektor Karolina Przybyło 
Inspektor Sabina Twardzik 

Inspektor Iwona Krawieczek 
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6 Zamówień Publicznych Naczelnik Wydziału Alina Mika Inspektor  Beata Bańczyk -          
Dębowska 

7 Ochrony Środowiska Naczelnik Wydziału Arkadiusz Bargiel Inspektor  Justyna Mrowiec            
Inspektor Sebastian Stolarek 

8 Organizacyjny Naczelnik Wydziału Marzena Nowak 

Inspektor Maria Mierzwa-Owczarek 
Pomoc administracyjna Beata 

Mrowiec 
Inspektor Monika Baron 

8a Organizacyjny z zakresu  spraw 
pracowniczych, wynagrodzeń  Inspektor Monika Baron 

Naczelnik Wydziału Marzena Nowak  
Pomoc administracyjna Beata 

Mrowiec 

9 Wydział Informatyki Naczelnik Wydziału Mariusz Porwolik 
Starszy Informatyk Michał Nowak 
Pomoc Administracyjna Tomasz 

Kłapczyk 

II REFERATY 

1 Finansowy ds. Budżetowych Kierownik Referatu Małgorzata Stachuła 
Naczelnik Wydziału  Finansowego 

Aleksandra Blacha, 
Skarbnik Iwona Burszka 

2 Finansowy ds. Wymiarów, Opłat i Podatków 
Lokalnych Kierownik Referatu Grażyna Rudy 

Inspektor Iwona Król, 
    Inspektor Magdalena Wnęk, 
        Inspektor Maria Szier 

3 Świadczeń Rodzinnych Kierownik Referatu Jolanta Konsek 
Inspektor Monika Nowak                                           

Inspektor Iwona Kołodziejczyk-
Lipska 

4 Spraw Obywatelskich Kierownik Referatu  
Alina Stolarek 

Inspektor  Krystian Jankiewicz 
Inspektor Klaudia Widuch 

5 
Ds. Współpracy ze Stowarzyszeniami, 
Przeciwdziałania Uzależnieniom oraz 

Zarządzania Kryzysowego 
Kierownik Referatu Sonia Janecka Inspektor Agnieszka Zawistowska 

Podinspektor Małgorzata Woźny 

6 Gospodarki Odpadami Komunalnymi Kierownik  Referatu  Zuzanna Janik 

Inspektor Anna Żołna 
Inspektor Maria Czembor 
Inspektor Hanna Janowska 

Specjalista Anna Biela 
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7 Finansowy 
d/s Oświatowych 

Kierownik Referatu Finansowego 
d/s oświatowych 
Urszula Spendel 

Inspektor Ewelina Stawowska 
Naczelnik Wydziału  

Finansowego 
Aleksandra Blacha 

8 Promocji i Rozwoju  Kierownik Referatu Anna Stańczyk 
Głogowska 

Pomoc administracyjna                     
Laura Sontag 

III 
 

POZOSTAŁE 

1 Urząd Stanu Cywilnego Z-ca Kierownika Urzędu Stanu 
Cywilnego  Magdalena Holeczki 

Z-ca Kierownika Urzędu Stanu 
Cywilnego/Inspektor  Krystian 

Jankiewicz 

4 Biuro Realizacji Projektów Kierownik Biura    Katarzyna Bosek 

Pomoc administracyjna Izabela 
Szczyrba 

Pomoc administracyjna Anna 
Kowalczyk 

5 Sekretariat Inspektor  Izabela Somerlik-Sobeczko Sekretarz Aneta Russek 

Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzenia do wypłaty oraz dokonania kontroli wstępnej 

Stanowiska uprawnione do zatwierdzenia do wypłaty 
1.Burmistrz 
2.Zastępca Burmistrza - w razie nieobecności, wyjazdu Burmistrza 
3.Sekretarz -  w razie nieobecności, wyjazdu Burmistrza oraz Zastępcy Burmistrza 
Stanowiska uprawnione do  dokonania kontroli wstępnej 
1.Skarbnik 
2.Naczelnik Wydziału Finansowego- w razie nieobecności, wyjazdu Skarbnika 
3.Kierownik Referatu Finansowego ds. budżetowych  w razie nieobecności, wyjazdu  Skarbnika oraz Naczelnika Wydziału 
Finansowego 
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