ZARZADZENIE NR 850/2026
BURMISTRZA LOBZA

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 683/2026 Burmistrza Y.obza z dnia 27 stycznia 2026 r. w sprawie ustalenia
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Lobzie

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662
1912) oraz art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowos$ci (Dz.U. z 2026 r. poz. 522,
640 i1 644) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 683/2026 Burmistrza t.obza z dnia 27 stycznia 2026 r. w sprawie ustalenia Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Miejskim w Lobzie"? wprowadza si¢ zmiany:

1. w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie Miejskim w Lobzie,
§ 31 otrzymuje brzmienie:

»$31.1. W jednostce wystepuja =zaliczki gotowkowe jednorazowe — wyplacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim na podstawie umowy o prace. Zaliczki jednorazowe moga by¢
wyptacane na poczet wynagrodzenia, podrdzy stuzbowej, zakup materiatéw i ushug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyptlaca 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 doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na dluzszy
termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

3. Sposdb udzielenia irozliczenia zaliczki na poczet wynagrodzenia uregulowane zostato
w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

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

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

6. Pracownik, za zgoda Burmistrza ma prawo zaptaci¢ za zakupy na rzecz jednostki prywatnymi
pieniedzmi, w tym prywatng kartg platnicza debetowa. Zwrot wydatkowanych kwot mozliwy jest po
dostarczeniu faktur dokumentujacych te zakupy iposiadajacych dane nabywcy (gminy).Dodatkowo
pracownik musi potwierdzi¢, ze otrzymal zwrot $rodkéw lub mozna w tym celu skorzysta¢ z druku KW
(Kasa Wyptaci).

7. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze otrzymaé zaliczkg jednorazowa bezgotowkowa
poprzez zasilenie karty ptatniczej przedptacone;.

8. Sposob udzielania irozliczenia zaliczki bezgotowkowe] poprzez =zasilenie karty platniczej
przedptaconej uregulowane zostato w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza.”.

2. w zalaczniku Nr 2 do Instrukcji — Wykaz pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Lobzie upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Lobzie zracji powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach
urzedniczych do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ ze zmiang Instrukcji na liscie stanowigcej zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

) Zmienione zarzgdzeniem Nr 692/2026 Burmistrza L.obza z dnia 5 lutego 2026 r. i zarzgdzeniem Nr 714/2026 Burmistrza
Lobza z dnia 4 marca 2026 r
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3. Zobowiazuje si¢ Gltownego Specjaliste¢ ds. Informatyki do zamieszczenia na stronie ,,Tablica ogloszen”
intranetu Urzgdu Miejskiego w Lobzie informacji o niniejszym zarzadzeniu wraz z dostepem do tresci w formacie
PDF.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatbw Urzgedu Miejskiego w Lobzie oraz
samodzielnym stanowiskom.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza
Zastepca Burmistrza Lobza

Tomasz Sobolewski

Signed by /
Podpisano przez:

Tomasz Maciej
Sobolewski

Date / Data:
2026-08-20 13:53
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 850/2026
Burmistrza L.obza

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow w Urzedzie Miejskim w Lobzie

WYKAZ PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W LOBZIE UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. Nazwa- kom.orkll Imig i nazv.vmko Stanowisko Podpis
organizacyjnej pracownika
Krystyna Rusak Kierownik Wydzialu
iat Rolni - — - -
Wydma © .nlctwa Paulina Maciejczak Zastepca Kierownika
6 i Gospodarki Wydziahy
" | Nieruchomos$ciami y
RG
(RG) Mariola Kawczak Inspektor
14 Glowny Specjalista Marian Koziorynski Glowny Specjalista
" | ds. drogownictwa (SD)
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 850/2026
Burmistrza L.obza

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

LISTA POTWIERDZAJACA
ZAPOZNANIE SIE ZE ZMIANA INSTRUKCJI PRZEZ PRACOWNIKOW NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH ORAZ KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ ze zmiang Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow w Urzedzie Miejskim w Lobzie oraz zobowigzuje si¢ do ich stosowania, co
potwierdzam wtasnorgcznym podpisem.

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

10.
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