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ZARZ4DZENIE NR ^..I:::'.!
BURMISTRZA CHOSZCZNA

zdnia29marca2019r.

zmieniajqce zarz^dzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo -
ksi^gowych Urz^du Miejskiego w Choszcznie

Na podstawie art.l0ust.li2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z2019 r.

poz. 351 ) zarzqdzam, co nast^puje:

§ 1. W zarzqdzeniu Nr 1836/18 Burmistrza Choszczna zdnia 13 czerwca 2018 r. r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi^gowych Urz^du Miejskiego

w Choszcznie, wprowadza si? nast^puj^ce zmiany :

l)Zmienia si^ tresc zalqcznika „ Wykaz osob upowaznionych do kontroli wst^pnej i merytoiycznej
dokumentow zrodiowych w Urz?dzie Miejskim w Choszcznie",zgodnie z za!^cznikiem nr 1.

2) Dodaje si^ zalqcznik Nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksi^gowych o nazwie „
Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wlasciwych komorek

organizacyjnych ( stanowisk pracy)", zgodnie z zatqcznikiem Nr 2

§ 2. Wykonanie zarz^dzenia powierzam Skarbnikowi Miejskiemu.

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj?cia z moc^ od 1 stycznia 2019 r.

Otrzymujq:

1. Skarbnik Miejski.

2. Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur oraz osoby zajmujqcy samodzielne stanowiska.

3. Wydzial Organizacyjno-Prawny.

Sfr~ '»&-.0 pod
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Zat^cznikNr 1 do zarz^dzenia Nr .:

Burmistrza Choszczna

z dnia 29 marca 2019 r.

mw

WYKAZ

osob upowaznionych do kontroli wst^pnej i merytorycznej dokumentow zrodlowych
w Urz^dzie Miejskim w Choszcznie

1. Zast^pca Burmistrza

2. Sekretarz Miejski

3-Wydzial Organizacyjno - Prawny

- Naczelnik Wydzialu
- osoba upowazniona przez Naczelnika Wydzialu

4. Wydziat Nieruchomosci i Rolnictwa
- Naczelnik Wydzialu
" Z-ca Naczelnika Wydziahi lub osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziahi

5. Wydziat Spraw Obywatelskich
- Naczelnik Wydziatu
- osoba upowazniona przez / Naczelnika Wydziahi

6. Wydzial Budownictwa i Inwestycji
- Naczelnik Wydziahi
- osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziatu

7 .Wydzial Budzetu
-Naczelnik Wydziatu
- Z-ca Naczelnika Wydzialu lub osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziahi

S.Wydzial ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska
- Naczelnik Wydziahi
- Z-ca Naczelnika Wydziatu lub osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziah

9. Wydzial Podatkowy
- Naczelnik Wydziatu
- osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziahi

10. Biuro Promocji
- Kierownik Biura
- Pracownik ds. obshigi medialnej

11. Biuro Planowania Przestrzennego

-Kierownik Biura
-osoba upowa^niona przez Kierownika
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12. Biuro Funduszy Pomocowych

-Kierownik Biura
-osoba upowazniona przez Kierownika

13. Biuro Rady Miejskiej
- Pracownik ds. Obslugi RadyMiejskiej

14. GIowny Specjalista ds. Zamowien Publicznych i Wewn^trznej Kontroli Finansowej

15. Glowny Specjalista ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzqdzania Kryzysowego

16. Pelnomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Osob Niepelnosprawnych i

Pomocy Spolecznej

17. USC

- Kierownik,

- Z-ca Kierownika

18. Kierownicy pozostalych jednostek
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Zalqcznik Nr 2 do zarz^dzenia Nr

Burmistrza Choszczna

zdnia29marca2019r.

/<^U9

RODZAJ DOKUMENTU

MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI I TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WtASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH (STANOWISK PRACY)

Lp.

1
1.

Okreslenie lub nazwa dowodu

finansowo-ksi^gowego lub

sprawozdania

2

Miejsce opracowania,

sporzqdzenia dowodu

finansowo-ksi^gowego

tub sprawozdania

3
Dowody zwiqzane z wyptatq wynagrodzen

umowy o prac^ lub decyzje

angazu

decyzje awansowe

listy ptac (wszystkie rodzaje)

decyzje lub wnioski .0

potrqcenie wynagrodzenia

wypowiedzenia umowy o

prac^, przeniesienia

Naczelnik Wydziatu
Organizacyjno-

Prawnego

NaczelnikWydziatu
Organizacyjno-

Prawnego

Podinspektor ds. ptac

Odpowiedzialne
merytorycznie

stanowiska pracy

Naczelnik Wydziatu
Organizacyjno-

Prawnego

Hose

egzem

plarzy

4

3

3

1

2

3

Miejsce
przekazania

(przeznaczenia)
dowodu

finansowo-

ksi^gowego oraz
sprawozdania

5

a) adresat
b) ksi^gowosc
c) akta osobowe

a) adresat
b) ksi^gowosc
c) akta osobowe

Wydziat Budzetu

a) ksi^gowosc
b) akta osobowe

a) adresat
b) ksi^gowosc
c) akta osobowe

Termin

przekazania,

dor^czenia

6

Na biez^co

na biezqco

Do dnia 30
kazdego
miesiqca

Do 20 dnia
kazdego

miesiqca

Terminy

ustawowe

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i
zatwierdzenie dowodu finansowo-ksi^gowego lub

sprawozdania

Pod wzgl^dem
merytorycznym

7

Naczelnik
Wydziatu

Organizacyjno-

Prawnego

x

Podinspektor
ds. ptac

Stanowiska

pracy

x

Pod

wzgl^dem
formalno-

rachunkowy

m
8

x

x

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu
Budzetu

x

x

Pod wzgl?dem
zatwierdzenia

9

Burmistrz

Z-ca

Burmistrza

Burmistrz

Z-ca

Burmistrza

Burmistrz

Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz/Skar
bnik,

Naczelnik FB
x

Burmistrz,

Z-ca

Burmistrza,

Uwagi

10
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2.

3.

4.

5.

Swiadectwa pracy

Zaswiadczenie o czasowej

niezdolnosd do pracy (dok.

obey)

Dokumentdo wyptaty
nagrody

jubileuszowej/odprawy
emerytalnej/ rentowej

Polecenie wyjazdu

stuzbowego pracownika

Polecenie wyjazdu

sfuzbowego, radnego

Polecenie wyjazdu

Burmistrza

Oswiadczenie o korzystaniu z

pojazdu nie b^dqcego
wtasnosciq pracodawcy

Decyzje w sprawie wyptat

nagrod lub innych doraznych

wynagrodzeri

Naczelnik Wydziatu
Organizacyjno-

Prawnego

Pracownik

NaczelnikWydziatu
Organizacyjno-

Prawnego

Sekretariat na

podstawie wniosku

zainteresowanego

Biuro Obstugi Rady

Sekretariat na

podstawie wniosku

zainteresowanego

Uzywajqcy wtasny
pojazd

Naczelnik Wydziatu
Organizacyjno-

Prawnego

3

1

3

1

1

1

1

2

a) adresat

b) ksi^gowosc
c) akta osobowe

a) ksi^gowosc
b) akta osobowe

a)ksi?gowosc
b) akta osobowe
c) pracownik

a) adresat

a) adresat

a) adresat

a) ksi^gowosc

b) kadry

ajksi^gowosc
b) akta osobowe

Terminy

ustawowe

W ci^gu 7
dni od dat/

wystawienia

Na biezqco

Najpozniej
na 1 dzien

przed

wyjazdem

Najpozniej
na 1 dzieri

przed

wyjazdem

Najpozniej
na 1 dzien

przed

wyjazdem
Przy kazdej
delegacji

Na biez^co

x

Podinspektor

ds. ptac

Naczelnik
Wydziatu

Organizacyjno

-Prawnego

x

x

Przewodniczqcy

Rady Miejskiej

Naczelnik

Wydziatu

Organizacyjno

-Prawnego

x

x

x

x

x

x

x

x

x

Sekretarz

Burmistrz,

Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

x

Burmistrz,

Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik

Burmistrz,

Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik

Burmistrz,

Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik
Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik

Burmistrz,

Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik
Burmistrz,

Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz,
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6.

7

I
Dokumenty obrotu srodkami trwatymi,

wyposazeniem

Przyjecie srodka trwa+ego OT

Likwidacja srodka trwatego LT

Protokot zdawczo-odbiorczy

srodka trwatego PT

Protokot likwidacji
wyposazenia

Protokot zdawczo-odbiorczy

wyposazenia (nieodptatne

przekazanie)

Tabele
amortyzacyjne/umorzeniowe

Ksi^ga inwentarzowa srodkow

trwa+ych

Upowazniony

pracownik Wydziatu
Budzetu

Komisja Likwidacyjna

Przekazujqcy

Komisja Likwidacyjna

Komisja

Likwidacyjna

Upowazniony

pracownik Wydziatu
Budzetu

Upowazniony

pracownik Wydziatu

Budzetu

Dokumenty inwentaryzacyjne

Arkusz spisu z natury

Zestawienie roznic

inwentaryzacyjnych

Przewodniczqcy

zespotu spisowego

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

3

3

3

2

2

1

1

2

2

.a) ksi^gowosc

b) os. materialnie

odpowiedzialn
a

c)_ a/a

J. W.

j.w.

a) ksi^gowosc
b)os. materialnie

odpowiedzialna

a) ksi^gowosc
b) os. materialnie
odpowiedzialna

a) ksi^gowosc

a) ksi?gowosc

a) ksi%owosc
b) os. materialnie

odpowiedzialna

a) ksi?gowosc
b) os. materialnie

odpowiedzialna

Wdniu
zakupu

Wdniu
likwidacji

Wdniu
przekazania

Wdniu
likwidacji

W dniu
przekazania

W sposob

ciqgty

W sposob

ci^gty

3 dni po
dokonaniu

spisu

Zgodnie z
harmonogra

mem

Skarbnik,

osoba

materialnie
odpowiedzialna

Upowazniony

pracownik

Wydziatu
Budzetu

Upowazniony

pracownik

Wydziatu
Budzetu

Upowazniony

pracownik

Wydziatu
Budzetu

Upowazniony

pracownik

Wydziatu
Budzetu

x

x

x

Upowazniony

pracownik

ksi?gowosci

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu

Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu
Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu

Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu

Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydzia+u
Budzetu

x

x

x

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu
Budzetu

Skarbnik

Burmistrz, Z-

ca Burmistrza

Burmistrz, Z-

ca Burmistrza

Burmistrz, Z-

ca Burmistrza

Burmistrz, 2-

ca Burmistrza

Burmistrz, 2-

ca Burmistrza

Skarbnik

Skarbnik

Zespot
spisowy

Burmistrz, Z-

ca Burmistrza
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8

9

Protokot weryfikacyjny roznic

Potwierdzenie salda

Komisja

inwentaryzacyjna

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

Dokumenty operacji kasowych

Wniosek o zaliczk^

Rozliczenie zaliczki

Wyciqgi bankowe

Pracownik

pobierajqcy zaliczk^

Pracownik, ktory

pobrat zaliczk^

bank

Dowody zwiqzane z robotami lub ustugami

Zamowienia, zlecenia

umowy

Faktury, rachunki

Pracownicy

wydziatow po

uzgodnieniu z

Wydzia+em Budzetu

Pracownicy

wydziatow po

uzgodnieniu z

Wydziatem Budzetu

Wydziat realizujqcy
zlecenie

2

2

1

1

1

3

2/3

1

a) ksi^gowosc
b) os. materialnie

odpowiedzialna

a) ksi^gowosc
b) odbiorca

a) ksi?gowosc

a) ksi^gowosc

a) ksi^gowosc

a) dostawca

a) ksi?gowosc
b) akta sprawy
c) rejestr u mow

a) ksi^gowosc

inwentaryza

cji
Zgodnie z

harmonogra

mem
inwentaryza

qi,

Zgodnie z

ustawq o

rachunkowo

sci

Wdniu
pobrania

14-dni od

daty
pobrania

x

Wg
uzgodnienia

z
przyjmujqcy

m
zamowienie

Wdniu
otrzymania

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

x

x

Wydziafy
(stanowiska)
zamawiajqce

Naczelnik/Z-

ca Wydzia+u
Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu

Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu
Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu
Budzetu

Naczelnik/Z-

ca Wydziatu
Budzetu

x

x

Pracownik

Wydziatu
Budzetu

Burmistrz, Z-

ca Burmistrza

x

Naczelnik/Z-ca

Wydziatu
Budzetu

Burmistrz,

Skarbnik

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

x

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,
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10

11

12

13

Umowy o dzieto, zlecenia

Rachunki za wykonanie dzieta,

zlecenia

Protokot cz^sciowego odbioru

robot, ustug w tym kosztorys

Protokot koricowego odbioru

robot, ustug

KorektafakturyVAT

Nota ksi^gowa

Zarzqdzenia o umorzeniu

wierzytelnosci

Postanowienia w sprawach

spornych (sqdowe)
Faktury za najem, dzierzaw^

nieruchomosci, uzytkowanie

wieczyste/ korekta faktur

Sekretarz,

Pracownicy

Wydziatow

Wykonawca/

zleceniobiorca

Komisja wyznaczona

do odbioru

Komisja wyznaczona

do odbioru

Wystawca faktury

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

Burmistrz

Wtasciwy do
rozstrzygania sqd

Upowazniony

pracownik

ksi^gowosci

3

1

2

2

2

1

3

1

2

a) zleceniobiorca

b) ksi^gowosc
c) kadry

a) ksi?gowosc

a) ksi?gowosc
b) wykonawca

a) ksi^gowosc
b) wykonawca

a) wystawca
b) ksi^gowosc

a) ksi^gowosc

a) wnioskodawca
b) ksi^gowosc

c) a/a

a) ksi^gowosc

a) adresat
b) ksi?gowosc

Wdniu
zawarcia

Wdniu
otrzymania

Zgodnie z
umowq

Zgodnie z
umow^

Po
otrzymaniu

Wdniu
\A/ystawienia

Wdniu
wydania

zarzgdzenia

Wdniu
otrzymania

Wdniu
wystawienia,

wdniu

zauwazenia

bt^du

Stanowisko

ds. ptac

Wyznaczony

pracownik

Wyznaczony

pracownik

Wyznaczony

pracownik

Wyznaczony

pracownik

x

x

x

x

Skarbnik

Pracownik

Wydziatu
Budzetu

Naczelnik

Wydziatu
Budownictw

a

Naczelnik

Wydziatu
Budownirtw

a

Pracownik

Wydziatu
Budzetu

Pracownik

Wydziatu
Budzetu

x

x

Pracownik

upowaznion

y do
wystawiania

faktur

Sekretarz

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Pracownik

upowazniony

do
wystawiania

faktur

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Burmistrz

Burmistrz

Naczelnik

Wydzia+u
Budzetu
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14 Dokumenty ubezpieczeri majqtkowych

Polisa ubezpieczeniowa

Likwidacja szkody przez :;.

ubezpieczycieia

ubezpieczyciel

ubezpieczyciel

2

2

a) ubezpieczyciel

b) ksi?gowosc

a) ubezpieczyciel
b) ksi?gowosc

W dniu
zawarcia

Wdniu
otrzymania

Burmistrz

Burmistrz

Pracownik

Wydziatu
Budzetu

Pracownik

Wydziatu
Budzetu

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz

Burmistrz,

Skarbnik, Z-ca

Burmistrza,

Sekretarz
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