Zarzadzenie Nr 1549/2023
Burmistrza Lobza
z dnia 25 lipca 2023 r.

Zmieniajace zarzadzenie Nr 652/2017 Burmistrza Lobza z dnia 31 marca 2017 r.
w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Miejskim
w Lobzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r., poz. 40 i 572) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U.z 2023 r., poz. 120 i 295), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 652/2017 Burmistrza Lobza z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie ustalenia
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Lobzie' wprowadza sig
zmiany w rozdziale V. Dokumentowanie operacji ksiggowych, punkcie 3 Dowody
dokumentujace wyplate zaliczek, ktory otrzymuje brzmienie:

» 3. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek, oraz zaplate za zakupy na rzecz jednostki
wlasnymi Srodkami.

§31.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim na podstawie umowy 0 prace. Zaliczki jednorazowe
moga by¢ wyptacane na poczet wynagrodzenia, podrozy stuzbowej, zakup materiatow
1 ustug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza i Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione
»wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktoremu zaliczka ma sluzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie
14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na dtuzszy termin rozliczenia si¢
zZ pobranej zaliczki.

3. Sposob udzielenia i1 rozliczenia zaliczki na poczet wynagrodzenia uregulowane zostalo
w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

! Zmienione zarzadzeniem Nr 888/2018 Burmistrza Lobza z dnia 12 lutego 2018 r., zarzadzeniem Nr 959/2018
Burmistrza Lobza z dnia 8 maja 2018 r., zarzgdzeniem Nr 966/2018 Burmistrza f.obza z dnia 17 maja 2018 r.,
zarzadzeniem Nr 108/2019 Burmistrza Lobza z dnia 15 lutego 2019 r., zarzadzeniem Nr 119/2019 Burmistrza
Lobza z dnia 25 lutego 2019 r., zarzadzeniem Nr 185/2019 Burmistrza Lobza z dnia 30 kwietnia 2019 r.,
zarzagdzeniem Nr 408/2020 Burmistrza Lobza z dnia 08 stycznia 2020 r., zarzadzeniem Nr 459/2020 Burmistrza
Lobza z dnia 06 marca 2020 r., zarzgdzeniem Nr 471/2020 Burmistrza Lobza z dnia 23 marca 2020 r.,
zarzadzeniem Nr 578/2020 Burmistrza Lobza z dnia 11 sierpnia 2020 r., zarzadzeniem Nr 717/2020 Burmistrza
Lobza z dnia 31 grudnia 2020 r., zarzadzeniem Nr 882/2021 Burmistrza Lobza z dnia 30 czerwca 2021 r.,
zarzadzeniem Nr 943/2021 Burmistrza L.obza z dnia 01 wrzesnia 2021 r., zarzadzeniem Nr 993/2021 Burmistrza
Lobza z dnia 20 pazdziernika 2021 r., zarzadzeniem Nr 1078/2022 Burmistrza L.obza z dnia 01 marca 2022 r.,
zarzagdzeniem Nr 1130/2022 Burmistrza L.obza z dnia 05 maja 2022 r. i zarzadzeniem Nr 1470/2023 Burmistrza
Lobza z dnia 28 kwietnia 2023 r.



4. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki.
Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkow. Dotgczone dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

5. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

6. Pracownik, za zgoda Burmistrza ma prawo zaplaci¢ za zakupy na rzecz jednostki
prywatnymi pienigdzmi, W tym prywatng karta platnicza debetowa. Zwrot
wydatkowanych kwot mozliwy jest po dostarczeniu faktur dokumentujacych te zakupy i
posiadajacych dane nabywcy (gminy).

Dodatkowo pracownik musi potwierdzié, ze otrzymat zwrot $rodkéw lub mozna w tym
celu skorzysta¢ z druku KW (Kasa Wyptaci).”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


https://www.fakturaxl.pl/kw_dowod_wyplaty
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