WOIT GMINY GOLESZOW

43:440 Goleszow, ul. 1 Maja s

S

Zarzadzenie Nr 51/09
Wéjta Gminy Goleszéw
z dnia 22 kwietnia 2009 r.

w sprawie: Instrukeji sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania dokumentéw
finansowo - ksiggowych.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2002 1., Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.), ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6ézn. zm.) zarzagdzam, o nastgpuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje sporzadzania, obiegu,
kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowiaca zatgeznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im

obowiazkéw do:

1) zapoznania sie z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien, co
zostaje potwierdzone w o$wiadczeniu stanowiacym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

2) zgtaszania koniecznodci aktualizacji instrukcji w zwiazku ze zmianami przepiséw
prawnych.

§3

Traci moc Instrukcja w sprawie obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Goleszowie, ktéra stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 102/04
Wéjta Gminy w Goleszowie z dnia 31 grudnia 2004 roku w sprawie przepiséw
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy w Goleszowie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 maja 2009 1.
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Zatgeznik Nr 14

do Instrukcji sporzadzania, obiegu,
kontroli oraz archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych

Obieg dokumentéw wewnetrznych wlasnych: polecenie wyjazdu
shuzbowego/rozliczenie wyjazdu

-

Polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuje i srodek transportu okresla wéjt lub zastepca
wojta, a w czasie ich nieobecnodci sekretarz gminy. Polecenie wyjazdu shizbowego dla
wojta polecenie podpisuje zastepca wojta lub sekretarz gminy.

Kazdorazowo polecenie stuzbowe wyjazdu podlega rejestracji przez sekretariat.
Na pokrycie kosztéw zwiazanych z podr6za shuzbowa pracownik moze otrzymac zaliczke.
Zaliczke zatwierdza wojt lub zastepca wéjta. Pracownik ma obowiazek rozliczy¢ sig z
zaliczki w terminie 7 dni po zakonczeniu wyjazdu shuzbowego.
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Po odbyciu podrézy shuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacii.
Prawidlowo wypelniong delegacje sklada si¢ w terminie do 14 dniu od zakoficzenia
podrézy shizbowej w referacie finansowym. Przekroczenie terminu, powoduje
koniecznod¢ sporzadzenia i zalgczenia wyjasnienia przyczyn opdZnienia, ktére podlega
zaakceptowaniu przez wdjta gminy lub jego zastepce.

. Nie jest wymagalne wypelnianie na druku polecenia wyjazdu shizbowego rubryki
,Potwierdzenie pobytu stuzbowego’

Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do poniesionych
kosztéw np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty. Przy rozliczaniu
krajowych wyjazdéw sthuzbowych z wykorzystaniem samochodu prywatnego stosuje sie
stawki ustalone przez wojta gminy.

Sprawdzenia rozliczenia kosztéw wyjazdu shuizbowego pod wzgledem formalno —
rachunkowym dokonuje skarbnik lub zastgpca skarbnika.



