Elektronicznie podpisany przez:
Pawet Jan Mierzwiak
dnia 27 grudnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 225/2024
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

z dnia 27 grudnia 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2023 r. poz. 120,
29511598 oraz z 2024 r. poz. 619) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1530, 1572 1 1717) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 39/2012 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, zalacznik do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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Zatacznik do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych

RODZAJE DOKUMENTOW, MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMIN PRZEKAZYWANIA DO WEASCIWYCH

Tabela Nr 1 - dokumenty obrotu §rodkami trwatymi

STANOWISK ORGANIZACYJINYCH

A . Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i
Okreslenie lub nazwa dowodu . : x - . Terminy : :
X . Miejsce opracowania | Ilosé Miejsce przekazania : zatwierdzenie
Lp. finansowo- ksi¢ggowego lub . - przekazania,
. lub sporzadzenia Egz. (przechowania) . . Formalno- . .
sprawozdania dore¢czenia Merytorycznie Zatwierdzenie
Rachunkowo
2 3 4 5 6 7 8 9
a) ksiegowos¢ finansowa, |do 20 dnia
) Lo, Odpowiednie b) pracownik prowadzacy [nastgpnego Sprawujacy . . Burmistrz
1 |8) OT - Przyjecie Srodka trwatego stanowiska pracy 3 ewidencje ST, miesigca od dnia  |nadzor Ksiggowose Skarbnik
C) teczka akt sporzadzenia
b) PT - Protokol: o a) k51qg0quc finansowa, |do 20 dnia . _
Lo Odpowiednie b) pracownik prowadzacy |nastgpnego Sprawujacy . . Burmistrz
- przyjecia srodka trwatego, . 3 . S oo . . Ksiggowosé .
., stanowiska pracy ewidencje ST, miesigca od dnia  |nadzor Skarbnik
- przekazania $rodka trwatego .
c) teczka akt sporzadzenia
a) ksiegowos¢ finansowa, |do 20 dnia
c) LT - likwidacja $rodka e . b) pracownik prowadzacy |nastgpnego Sprawujacy . . Burmistrz
trwalego Komisja likwidacyjna 3 ewidencje ST, miesigca od dnia  |nadzor Ksiggowose Skarbnik
c) teczka akt sporzadzenia
do 20 dnia
d) ZM - zmiana miejsca Odpowiednie 2 a) ksiegowos¢ finansowa, |nastepnego Sprawujacy Ksicoowods Burmistrz
uzytkowania $rodka trwatego [stanowiska pracy b) teczka akt miesigca od dnia  [nadzor 8 Skarbnik
sporzadzenia
. do 20 dnia
Stanowisko ds. a) ksiggowos¢ finansowa,  [nastepnego Sprawujacy Burmistrz
e) decyzje komunalizacyjne gospodgrkl gruntami i 2 b) teczka akt miesiaca od dnia nadzor Ksiggowosc¢ Skarbnik
geodezji .
sporzadzenia
Stanowisko ds. a) ksiggowos¢ finansowa do 20 dnia Sprawujacy Burmistrz
) decyzje dot. podzialu dziatek gospod_a}rkl gruntami i 2 b) teczka akt na.ste;.pnego  lhadzor Ksiegowos¢ Skarbnik
geodezji miesigca od dnia
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sporzadzenia

. . o do 20 dnia
. . |Stanowisko ds. a) ksiggowos¢ finansowa, . .
2) akty notarialne dot. sprzedazy, ; . . . nastepnego Sprawujacy . ‘ Burmistrz
. ..~ \gospodarki gruntami i 3 |b) ksiggowos¢ podatkowa | . . , Ksiggowosé .
kupna, zamiany, darowizn itp. ., miesigca od dnia  |nadzor Skarbnik
geodezji c) teczka akt .
sporzadzenia
h) rozliczenie finansowe Stanowisko ds. 2) ksicgowosé finansowa ggsfo gg'ao Sprawuiac
zakonczonego zadania budownictwa i 2 &8 ’ stepneg . prawwjacy Ksiggowos¢ Burmistrz
. . . s b) teczka akt miesigca od dnia  |nadzor
inwestycyjnego inwestycji .
sporzadzenia

Tabela Nr 2 - dokumenty dotyczace wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy, wyplaty diet radnych i sottysow

Lp. Okreslenie lub nazwa Miejsce opracowania | Ilo§é¢ Miejsce przekazania Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i
dowodu finansowo- lub sporzadzenia Egz. (przechowania) przekazania, zatwierdzenie
ksiegowego lub sprawozdania dorgezenia  "Njerviorycznie Formalno- Zatwierdzenie
Rachunkowo
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. a) adresat, Stanowisko ds.
Stanowisko ds. . - . . . .
1 |[Umowy o prace 3 |b) ksiggowos¢, na biezgco kadrowo- Ksiegowos¢ Burmistrz
kadrowo-ptacowych
c) akta osobowe -ptacowych
\Whiosek o przyznanie nagrody [Stanowisko ds. ) adfesat, o . Stanowisko ds. . . .
2 | ; 3 |b) ksiggowosc, na biezaco kadrowo- Ksiggowosé Burmistrz
jubileuszowej kadrowo-ptacowych
c) akta osobowe -ptacowych
. a) adresat, Stanowisko ds.
. Stanowisko ds. . o _ . ‘s ;
3. |Decyzje awansu 3 |b) ksiggowosc, na biezgco kadrowo- Ksiggowosé¢ Burmistrz
kadrowo-ptacowych
c) akta osobowe -ptacowych
Stanowisko ds.
Listy ptac: kadrowo-ptacowych,
. a) adresat, . .
a) osobowy f. ptac, Pracownicy . o - Sprawujacy . . Burmistrz
4. . . 3 |b) ksiggowosc, na biezaco . Ksiggowosé .
b) umowy zlecenia, merytorycznie nadzor Skarbnik
) T c) akta osobowe
c) umowy o dzieto odpowiedzialni za
realizacj¢ zadania
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. Lo . |Odpowiedzialne a) adresat, . Kadra
Decyzje, wnioski o potracenie . . . do 23 -go kazdego | . . . L .
5. naarodzenia merytorycznie 3 |b) ksiggowos¢, iesiaca kierownicza Ksiggowosé Burmistrz
ynag stanowisko pracy c) c) akta osobowe & Urzedu
Wniosck o wyplate I : Kierownik Referatu W Stanowisko ds. | . . :
6. |ekwiwalentu za ubranie i Uprawnieni pracownicy| 1 S ) obowigzujacych Ksiggowosc¢ Burmistrz
. Planowania i Finanso6w . BHP
obuwie robocze terminach
Whniosek o wyptat Stanowisko ds. obshugi a) ksiggowosc g{)asf;l?V\i”;t%dsy
yptate Rady Miejskiej &8 > do 25- go kazdego | ,. . gl nady . L Burmistrz
7. |zryczaltowanej diety dla 2 |b) dokumentacja Rady L Miejskiej Ksiggowosé .
LT Nowogrodu S miesigca Skarbnik
radnych Rady Miejskiej A Miejskiej Nowogrodu
Bobrzanskiego i
Bobrzanskiego
Tabela Nr 3 - dokumenty obrotu kasowego
Lp. |[Okreslenie lub nazwa dowodu | Miejsce opracowania | Ilosé Miejsce przekazania Terminy Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i
finansowo- ksiegowego lub lub sporzadzenia Egz. (przechowania) przekazania, zatwierdzenie
sprawozdania dorgczenia Merytorycznie Formalno- Zatwierdzenie
Rachunkowo
1 2 3 4 5 6 7 8 9
stanowisko ds Kierownik Kierownik
. . . . o . a) adresat, . Odpowiedzialne |Referatu Referatu
Pokwitowanie przyjecia wplaty |ksiggowosci i obstugi W dniu : o .
1 otdwkowei Kasy 3 |b) raport kasowy, sporzadzenia merytorycznie Planowania i Planowania i
& ! c) akta sprawy porzd stanowisko Finansow lub Finansow lub
Skarbnik Skarbnik
Kierownik
stanowisko ds. . Odpowiedzialne Referatu
. . .. . W dniu . . L
2. |Lista wyptat ksiegowosci 1 obstugi 1  [Raport kasowy . merytorycznie Kasjer Planowania i
sporzadzenia - . ,
kasy stanowisko Finansow lub
Skarbnik
Odpowiedzialne Kierownik
Co . Pracownicy Referatu . o W dniu P i Referatu .
3. |Polecenie ksiggowania . \ 1 [Ksiggowos$é¢ . merytorycznie o Skarbnik
Planowania i Finansow sporzadzenia - Planowania i
stanowisko . .
Finansow
Stanowisko pracy w w ciggu 14 dni od Skarbnik lub
4. |Polecenie wyjazdu stuzbowego | . pracy \ 1 |Adresat zakonczenia Burmistrz pracownik Burmistrz
Biurze Obstugi Klienta . . .
podrozy ksiggowosci
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zgodnie z

. . Zainteresowani . o zasa(flaml . . Pracownik Burmistrz
5. |Wniosek o zaliczke . 1 |Ksiggowosc¢ okreslonymi w Burmistrz ) . . .
pracownicy odrebnym ksiegowosci Skarbnik
zatgczniku
zgodnie z
. . L Zainteresowani . o zasa(flaml . . Pracownik Burmistrz
6. |Rozliczenie zaliczki . 1 |Ksiggowosc¢ okreslonymi w Burmistrz ) . . .
pracownicy ksiggowosci Skarbnik
odrgbnym
zatgczniku
stanowisko ds. W dniu E;;?gﬂ'k
. [Nota ksiegowa ksiegowosci i obstugi 1 |Ksiggowosc¢ . L Skarbnik
Kasy sporzadzenia Planowania i
Finanséw
stanowisko ds. g;;?;\tlglk
8. |Raport kasowy ksiegowosci i obstugi 2  |Ksiegowosé w dniu nastepnym |nie dotyczy Planowania i nie dotyczy
kasy Finansow
stanowisko ds. Osoby. .
9. |Polecenie przelewu ksiegowosci i obstugi 2 8) bank, W dniu nastepnym [nie dotyczy Kasjer upowaziione na
Kas b) ksiggowosé kartach wzorow
Y podpisow
stanowisko ds. a) bank S;g\szizmone na
10. |Czek gotowkowy i;g/gowosm i obstugi 2 b) Ksicgowosé w dniu nastepnym |nie dotyczy Kasjer artach wzorow

podpisow

Tabela Nr 4 - dokumenty ksiggowe dotyczace kontrahentow

Lp. | Okreslenie lub nazwa dowodu | Miejsce opracowania | Tlo§é Miejsce Terminy przekazania, Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i
finansowo- ksi¢egowego lub lub sporzadzenia Egz. przekazania doreczenia zatwierdzenie
sprawozdania (przechowania) Merytorycznie Formalno- | Zatwierdzenie
Rachunkowo
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Stanowiska
Zamowienie, zlecenic umowy, meryto.rycz'nle a) dqstawca,r ’ wg u;qumema z Burmistrz
1. L odpowiedzialne po b) ksiegowos¢, przyjmujacym .
porozumienia o o Y Skarbnik
zasiggnigciu opinii c) akta sprawy zamowienie
Skarbnika
Faktura VAT, . Stanowiska a) odbiorca,
Faktura VAT korygujaca, . . 2 .
2. . merytorycznie b) ksiggowos¢, na biezgco
Nota korygujaca wlasna. odpowiedzialne c) akta spra
Nota odsetkowa P prawy
1) w trakcie miesigca na
biezaco,
2) po zakonczeniu
miesigca ksiegowanie do
Faktura VAT, okresu sprawozdawczego (stanowisko Pracownik Burmistrz
3. |Faktura VAT korygujaca, Nadawca Ksiggowosé jako zobowiazania: do 7 |merytoryczne ksicgowosci lub .
. - . . Skarbnik
Nota korygujaca obca dnia w przypadku zamawiajace Skarbnik
sprawozdan
miesi¢cznych, do 15 dnia
miesigca w przypadku
sprawozdan kwartalnych
. . Stanowisko a) odbiorca, Odpowiedzialne |Odpowiedzialne
Umowy najmu, dzierzawy oraz . . . . . . . .
4, | merytorycznie b) ksiggowos¢, w dniu sporzadzenia merytorycznie merytorycznie Burmistrz
inne o podobnym charakterze T . .
odpowiedzialne c) akta sprawy stanowisko stanowisko
stanowisko ds.
5. |Mandaty Straz Miejska ksiegowosci i 2 dni od daty wystawienial Straz Miejska -
obstugi kasy
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BURMISTRZ
Nowogrodu Bobrzanskiego
ul. Slowackiego 11

66-010 Nowogrod Bobrzanski
/pieczatka jednostki /

ROZLICZENIE FINANSOWE

/dzien, miesigc, rok / /dzien, miesigc, rok /

Rozliczenie finansowe sporzadzone

/nazwa Wydziatu / Referatu realizujacego zadanie inwestycyjne/

I. Wykaz wykonawcow / dostawcoOw:
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I1. Realizacja zadania: (3)

. Rodzaj Uwagi(zrodto
Numer i data oniesionych Kwota finansowania)
Lp. | Wykonawca / dostawca rachunku, P Yy rachunku, , .
faktury naktadow faktury np. srodki z
(koszty) budzetu

Ogodtem poniesione naktady

O Warto$Cl ...........ceuve.. lub $rodki trwate na ktdre sporzadzono dokumenty OT:nr....................
O WartOSCL: vovvevieeieeeeeeieeaennens, I 1| ST O WaItOSCL: «vvvvveetiiiiieeeeaaanns ,
1] S O WartOSCI: «.vvvveeeiiiiiieeeennn CNM O WartoSCl ...vvvvvveeeennnnnn.
e A I

sporzadzajacego dokument Glownego Ksiggowego Burmistrza

Nowogrdd Bobrzanski, data ...........ooooviiiiiiiiiiiiiii,

(1) - dzien, miesigc, rok

(2) - kwota ogotem wynikajgca z zestawienia wykonawcow powinna by¢ zgodna z ogdlnymi
naktadami ujetymi w pkt II

(3) - ymuje si¢ dowody ksiggowe dotyczace realizacji zadania,

(4) - whasciwie wpisaé: w przypadku inwestycji w wyniku ktorej powstat srodek trwaty to nalezy pod
dziatem II wpisa¢ numer OT wraz z warto$cig srodka trwatego, a w przypadku powstania wiecej
niz jedne $rodek trwaty to nalezy wpisa¢ numery i warto$ci poszczegolnych powstatych srodkoéw

trwatych.
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