Zarzadzenie Nr OR.0151-5/06
Wojta Gminy Domaszowice
z dnia 02 lutego 2006r.

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 4/ 2004 Wéjta Gminy Domaszowice z dnia 5 stycznia 2004r.
w sprawie ustalenia procedur kontroli w Urzedzie Gminy Domaszowice.

Na podstawie art. 47 ust 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249,
poz.2104 ) ustalam:

§1

W Zalaczniku Nr 3 (Instrukcja sporzadzania i kontroli dokumentoéw ksiggowych dla Urzedu Gminy
Domaszowice oraz dla jednostek organizacyjnych obigtych obstuga finansowo- ksiegowa wprowadzam
zmiany jak nizej:

s Cze§¢ 7. Terminarz wplywu dowodéw ksiegowych do ksiggowosci

§28

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢ w dziale finansowym w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesiacu konczacym
rok finansowy nie p6zniej niz do dnia 27-go danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

Podréza krajowa jest wykonanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscis,

w ktérej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych

w poleceniu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia inspektor obstugi sekretariatu, a podpisuje Wojt

i sekretarz ( w przypadku Wojta — Przewodniczacy Rady Gminy ), Ktory okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowe;j

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika

- cel podrézy stuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowa¢ innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji wyjazdow
stuzbowych pod kolejnym numerem, ktéry jest jednoczeénie numerem polecenia wyjazdu
i zawiera wyszczegolnienia o ktérych mowa wyzej. Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy
nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro
Rady Gminy, a podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych
Czynnosci ( w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy — Wiceprzewodniczacy Rady Gminy),



- miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady
- cel podrozy
- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowaé
W przypadku gdy radny chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
Wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Pracownicy oraz radni gminy i miasta zobowiazani sg podrézowaé najtanszym srodkiem
lokomoc;ji.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
podréza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwana dalej ,, podroza, stuzbowa’” jest
wykonanie zadania w terminie i w pafstwie okreslonym przez Woéijta Gminy, pracodawce,
Przewodniczacego Rady Gminy — w stosunku do radnych, Wiceprzewodniczacego w stosunku
do Przewodniczacego.
Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia inspektor obstugi sekretariatu a podpisuje Wojt lub
osoba upowazniona do tych czynnosci, ktére okresla:
- termin i miejsce podrézy stuzbowej
- miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej
- rodzaj Srodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywane;j
srodkami lokomocji:
- ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
- lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu W drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju
- morskiej — od chwili wyj$cia statku ( promu ) z portu polskiego do chwili wejscia statku
( promu ) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 15 dni od dnia zakoniczenia podrozy stuzbowe;j,
w przypadku korzystania z samochodu osobowego do 8-ego dnia miesiaca po miesiacu w ktérym
odbyta byla podréz, zas w miesiacu konczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia
danego roku. W przypadkach uzasadnianych w niezwlocznym terminie. Na poczet kosztow
podrézy pracownik moze otrzyma¢ zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek znajdujacy sie w
dolnej czesci druku ,, Polecenia wyjazdu stuzbowego’’. Wniosek ten zatwierdza Kierownik
Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub
radnemu po uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrézy
( zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgl. Formalnym
i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych
zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke. Zaliczki
dotyczace zakupu zywnosci nie pozniej niz do 23 grudnia. State zaliczki dyrektoréw szkot i
przedszkoli rozliczane sg w tgrminie do 20 grudnia kazdego roku. Podstawa wyplacenia zaliczki
Jest wniosek, ktéry powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek
nie rozliczane bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Pracownicy i inne osoby ktérym wydano polecenie wyjazdu dla celéw stuzbowych moga uzywaé
samochody osobowe, motocykle i motorowery nie bedace wlasnoscia pracodawcy, a uzywane dla
potrzeb ich dzialania.
Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a
pracownikiem i innymi osobami ktérym zlecono polecenie wyjazdu dotyczaca uzywania pojazdéw
dla celow stuzbowych:
- jazdy lokalne — pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celéw stuzbowych
w danym miesigcu
- jazdy zamiejscowe ( podroze stuzbowe ) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencjg
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno — prawne;j



§28a

1. Osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem

merytorycznym.

1) Zdzistaw Wesoty — sekretarz Urzgdu Gminy Domaszowice

2) Dagmara Bak — kierownik ref. organizacyjnego

3) Ireneusz Zyla — kierownik USC

4) Helena Mataczyfiska — samodzielne stan. ds. rolnych i nieruchomosci

5) Stanistawa Kramarz - samodzielne stan. ds. Budownictwa i zam. Publ.

6) Roman Gil — samodzielne stan. ds. Drogownictwa Odnowy $rodowiska
~ 7) Anna Bodzioch — Petnom. d/s dziatania przeciwalkoholizmowi

8) Mariola Czochor — stanowisko ds. Kadr i Rady Gminy

9) Bronistawa Matkowska — kier. Biblioteki Publiczne;

10)Maria Zamorowska — zastgpca Skarbnika

11)Czestaw Grabowski ~ — Dyrektor Zespolu Gimnazjalno — Szkolnego Domaszowice

12)Elzbieta Idzi — Dyrektor SP. Polkowskie

13)Wioleta Pity — Dyrektor Przedszkola Domaszowice

14)Wladystaw Krzempek — Dyrektor SP. Strzelce



2. Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
formalno- rachunkowym.

e BEECANEM AN I

. Jan Janiszewski — kasjer

Renata Kopka —ref. ds. plac

Maria Zamorowska - zastepca Skarbnika

Alicja Pilak — ZG Szkolny Domaszowice
Teresa Kuklinska ~ ~ SP. Strzelce

Katarzyna Stawska - SP. Polkowskie

. Ewa Cicio — Publiczne Przedszkole w Domaszowicach

H

3. Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty
dokumentéw kasowych oraz wzory podpisow.

-~ Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko
1. |Kotarski Zenon Wajt Gminy
2. |Wesoty Zdzistaw Sekretarz Gminy
Trzewik Aniela Gl. ksiegowa petniaca
: obowigzki skarbnika
4. |Zamorowska Maria Zastgpea Skarbnika
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§2

Wykonanie Zarzadzenia po.vvierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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