
Zarzqdzenie Nr OR.015I -5106

W6jta Gminy Domaszowice
z dnia 02 lutego 2006r.

W sprawie: zmiany Zarz4dzenia Nr 412004 W6jta Gminy Domaszowice z dnia 5 stycznia 2004r.
w sprawie ustalenia procedur kontroli w Urzpdzie Gminy Domaszowice.

Napodstawie art.47 ust 3 ustawy zdnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych(Dz. U. Nr 249,
poz.2I04 ) ustalam:
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W Zalqczniku Nr 3 (Instrukcj a sporzqdzania i kontroli dokument6w ksiggolvych dla UrzEdu Gminy
Domaszowrce oraz dla jednostek organizacyjnych obiEtych obslug4 finansowo- ksiEgow4 wprowadzam

zmiany jak nrlej:

,, CzpS( 7. Terminarzwplywu dowod6w ksiggowych do ksipgowoSci
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Dowody ksiEgowe do realizacjiprzezjednostkE na\efr skladad w dziale finansowym w
terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu writz z dokladnym opisem. Natomiast w miesi4cu koricz4cym
rok finansowy nie p6iniej niz do dnia27-go danego roku.

1. Polecenia wyjazdu sluZbowego
a) polecenie wyjazdu sluzbowego - podr6z krajowa

Podroz4krajow4jest wykonanie zadania okre5lonego przez pracodawcepoza miejscowo5ci4
w ktorej znajduje siE stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreSlonych
w poleceniu wyjazdu sluZbowego
Polecenie wyjazdu sluzbowego - wystawia inspektor obslugi sekretariatu, a podpisuje W6jt

i seketarz ( w przypadku W6jta - Przewodruczqcy Rady Gminy ), Ktory okreSla:
- termin i miejsce podr6zy siuzbowej
- miejsce rozpoczEciaizakohczenia podr6zy sluZbowej wprzypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika

- cel podr6Zy sluzbowej rodzaj Srodka lokomocji jakim pracownik moZe podr62owa6.
W pr4padku gdy pracownik chce podr6zowa6 innym Srodkiem lokomocji nil oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostai odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji wyjazd6w
sluzbowych pod kolejnym numerem, kt6ry jest jednocze6nie numerem polecenia wyjazdu
i zawierawyszczegSlnienia o kt6rych mowa wyzej.Zvtrot koszt6w podr6zy radnym gminy

nastEpuje na podstawie polecenia wyjazdu slu2bowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro

Rady Gminy, a podpisuje Przewodnicz4cy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych

Czynno6ci ( w przypadku Przewodniczqcego Rady Gminy - Wiceprzewodnicz4cy Rady Gminy),



- miejsce rozpoczgcia i zakofuczenia podr6zy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady
- cel podr62y
- rodzaj Srodka lokomocji jakim radny mo2e podr6zowa6
W przypadku gdy radny chce podr6lowac innym Srodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu fakt ten musi zosta6 odnotowany na poleceniu orMw ewidencji.
Pracownicy orazradni gminy i miasta zobowiqzani s4podr6Zowai najtariszym Srodkiem
lokomocji.

b) polecenie wyjazdu slu2boweg o pozagranicami kraju
podr62E sluZbow4 odbywan4 poza granicami kraju zwanqdalej ,, podr6zq sluZbowE ' jest
wykonanie zadania w terminie i w paristwie okreSlonymptzez W6jta Gminy, pracodawcE,
Przewodniczqcego Rady Gminy - w stosunku do radnych, Wiceprzewodnicz4cego w stosunku
do Przewodnicz4cego"
Polecenie wyjazdu sluZbowego wystawia inspektor obslugi sekretariatu a podpisuje W6jt lub
osoba upowaZniona do tych czynnoSci, kt6re okresla:
- termin i miejsce podr6?y slu2bowej
- miejsce rozpoczpciai zakofuczenia podr62y sluZbowej
- rodzaj Srodka lokomocji
Czas pobytu pracownikapoza granicami kraju liczy sip przy podr6zy siuzbowej odbywanej
Srodkami lokomocji:
- lQdowej - od chwili przek'roczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili przel<roczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic1z ostatniego lotniska w kraju do
chwili lqdowania samolotu rfu drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjScia statku ( promu ) z portu polskiego do chwili wejScia statku
( promu ) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Delegacje slu2bowe nalely realizowa6 w terminie 15 dni od dnia zakonczeniapodroay sluzbowej,
w przypadku korzystania z samochodu osobowego do 8-ego dnia miesi4ca po miesi4cu w kt6rym
odbyta byla podr62, zal w miesiqcu koricz4cym rok budzetowy nie p62niej niz do 28 grudnia
danego roku. W przypadkach uzasadnianych w niezwlocznym terminie. Na poczet koszt6w
podr62y pracownik mo2e otrzyma( zahczkg, w tym celu wypelnia wniosek znajdujqcy siE w
dolnej czgSci druku,, Polecenia wyjazdu sluZbowego". Wniosek ten zatwierdza Kierownik
Jednostki lub osoba przezniego upowaZniona. Nale2noSci przyslugujEce pracownikowi lub
radnemu po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku koszt6w podroay
( zgodnie z obowiqzujecymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgl. Formalnym
i rachunkowymprzez upowaZnionego pracownika oraz zatwierdzone rczliczeniaz pobranych
zaliczeknale?y dokonai zgodnie z terminem okreSlonym na wniosku o zaliczkg. Zaliczki
dotyczqce zakupu Zyrvno6ci nie p6Zniej niL do 23 grudnia. Stale zaliczki dyrektor6w szk6l i
przedszkoli rozliczane s4 w tqrminie do 20 grudnia ka2dego roku. Podstaw4 wypla cenia zaliczki
jest wniosek, kt6ry powinien zawiera(, termin rozliczeniai cel pobraniazaliczki. Kwoty zaliczek
nie rozliczanebezuzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaj4potr4ceniu z
naj bl iZsze go wynagrod zenia zgo dnie z pr zepi sami Kodeksu Pracy.
Pracownicy i inne osoby kt6rym wydano polecenie wyjazdu dla cel6w sluzbowych moge uLrywat,
samochody osobowe, motocykle i motorowery nie bEd4ce wlasnoSciqpracodawcy, aulyvvane dla
potrzeb ich dzialania.
Podstaw4 zwrotu koszt6w jest umowa cywilnoprawna zawarta miEdzy pracodawcq a
pracownikiem i innymi osobami kt6rym zlecono polecenie wyjazdu dotyczqcauzywania pojazd6w
dla cel6w slu2bowych:
- iazdy lokalne - pisemne oSwiadczenie pracownika o u2ywaniu pojazd6w dla cel6w sluzbowych
w danym miesi4cu

' iazdy zamiejscowe ( podr6ze sluZbowe ) polecenie wyjazdu sluZbowego oraz ewidencjg
przebiegu pojazdu prowadzonqprzezpracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno - prawnej
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1. Osoby upowaznione do zatwierdzania dokument6w pod wzglgdem
merytorycznym.

l) zdzislaw wesoly - sekretarzrJrzgdu Gminy Domaszowice

2) Dagmara Bak - kierownik ref. organizacvjnego

3) IreneuszZyla - kibrownik USC
v 4) Helena Malaczyriska - samodzielne stan. ds. rolnych i nieruchomoSci

5) StanislawaKramarz - samodzielne stan. ds. Budownictwa i zam. Publ.

6) Roman Gil - samodzielne stan. ds. Drogownictwa Odnowy Srodowiska

7) Anna Bodzioch - Pelnom . dls dzialania przeciwalkoholizmowi

8) Mariol a Czoch6r - stanowisko ds. Kadr i Rady Gminy

9) Bronislawa Matkowska - kier. Biblioteki Publicznej

lO)Maria Zamorowska - zastgpca Skarbnika

1l)Czeslaw Grabowski - Dyrektor Zespolu Gimnazjalno - Szkolnego Domaszowice

r2)Elhbietaldzi - Qyrektor SP. Polkowskie

l3)wioleta Pily - DyrektorPrzedszkola Domaszowice

la)Wadyslaw Krzempek - Dyrektor SP. Strzelce



2. Osoby upowaznione do sprawdzania dokument6w pod wzglqdem
formalno- rachunkowvm.

1. Jan Janiszewski - kasjer

2. Renata Kopka - ref. ds. plac

3. Maria Zamorowska - zastgpca Skarbnika

4. Alicja Pilak - ZG Szkolny Domaszowice

5. Teresa Kukliriska - SP. Strzelce

6. Katarzyna Slawska - SP. Polkowskie

7 . Ewa cicio - Publiczne Przeds zkole w Domaszowicach

3. Wykaz os6b upowaZnionych do zatwierdzania do wyplaty
dokument6w kasowych oraz wzory podpis6w.

Lp. r- - Irliilnsrrlg Stanowisko

1 . Kotarski Zenon

2.

3.

lWesoly Zdzislaw

Trzewik Aniela

W6jt Gminy

Sekretarz Gminy

Gt. ksiggowa pelni4ca
obowiqzki skarbnika

Zastgpca Skarbnika4. Zamorowska Maria



WZORY PODPISOW
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r. Kotars kizenon U{.q
2. Wesotry Zdzislaw 
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-.- I I . Czoch6r Mariola Wi A./.....
12. Adamczyk Barbara ...h!,ffi.
13. Kopka Renata . . . . . .1. , , ,W.h. . i . . . .
14. Bialek Malgorzata- .. l ! ! . : : [ ' r : . . . ; j ;  .?....
1 5. Kolodziej Zofta .. j . . . .  . . . , /). . : .Y. ' . .
16. Biernacki Cezary ...... {...1*1,U.
17. Janiszewski Jan - . . . . . . i . . . .

.-.25. Slawska Katarryna - ...

2l. I[atarske/
2S 'lllp"+,u{YPj*

21. PiLyp Wioleta . . .  . . ; . .  .  . .  .
22. Krzempek Wladyslaw - . ...ll';uz
23. Pilak Alicja (. W n ,
24. Kukliriska Teresa ....Y- J /,/tA
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Wykonan ie Zarzqdz.niu pot ierzasiE Skarbnikowi Gminy.
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Zan4dzenie wchodzi w rycie z dniem podjEcia.


