
Za|qcznik ^, . l!,N...,,,.

ws.If cilINY GctsszÓw
43-ł40 6oieszórł; ul. I Mąias

Do protokof , nr9/1.4.!t. z dniaĘl0,.!O,frr,

Zarządzenie Nr 51/09
Wójta Gminy Goleszów

z dnia 22 lcwietnia 2009 r.

w sprawie Instrukcji sponądzania, obiegu, kontroli oraz archi*{zownnia dokumentów
finansowo. księgowych.

Na podsta*ie ustaw1" z dnia 29 r,lrześnia 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity
Dz. U. z20W r.' Nr 76,pz.694 z pożr. anJ, usta\ły z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 zwźn.. m.) rur.ządzam, co następuje:

$1

Zatrvierdzam i wprowadzarrr do użytku wewaętrnęgo Insrukcję sporządzanią obiegr;
konfooli o'raz archi.wizowania dokumentórv finansowo-lsięgorvycb stanorviącą załqcznik nr 1
dozanąózenia.

$2

Zobo*iq'uję wszystkich pracotników właścitrych merytorycnie z qdułu powietzoaych im
obolviqzków do:
1) zapoznania się z instrukcją i przestrzegania w pełni zarvartych w niej postanołień, co

zostaje pot*ierdzone.w. ośrtiadczeniu stanoltiąc}.rr zał4cznik nr 2 do zatządze*ta;
?) zełaszan,a konieczności aktualizacji instrukcji w zlviqzlcu ze zmiągami przepisów

prarvnych.

$3

Traci moc Instrukcja w sprawie obiegu i arcbiwiżorłania dokumentów finansorł-o-księgowych
w Urzędzie cminy w Goleszowie, klóra stanowi 7słącz:nk nr 2 do Zarz4dzeniaNr 102/04
\Yójta Gnriny wGoleszowie z dnia 31 grudnia 2004 łokulv sprawie przepisów
wewnętrznych reguĘących gospodarkę finansową wUtzędzie Gminy vr Goleszowie;

$4

Wykonanie zarz4dzeuapowierzam Skarbnikowi Gminy.

$s

Zauądzente rvchodzi rv *ycie z dniem podjęcia z mocą obowiqzujqcą od 1 maja 2ao9 r.



ZaĘcanik Nr 14
do |nstrukcji sporzqdzania, obiegu,
kontroli oraz archiwizowania
dokumentÓvr fi nansowo.księgowych

obieg dokumentów wewnętrznych własnych: polecenie wyjazdu
sluźbowego/rozliczęnie wyjazd u

1. Polecenie wyjazdu shżbo*ego podpizuje i środek transportu olaeśla wójt lub zastępca
ł.ójtą a w czasie ich nieobecrrości sekretarz piny. Polecenie wyjazdu stużborvego dla
wojta polecenie podpisuje zastępca wójta lub sekretan gminy.

2. Każdorazorvo polecenie shrżbołę nryjazdu podlegarejestracji przez sekretariat'
3. Na pokrycie kosztówzwięanyclr zpodrózą służbotąpncownik może otrzymaó zaliczkę.

Zalic*ę zahvierdza wójt lub zastępca wójta. Pracoltnik nra obowiqzek rozliczyi się z
za|iczkwterminie 7 dni po zakończęniu wyjazdu służbowego.
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4. Po odbyciu podró;ry służbowej praco\łnik dokonuje rozliczenia kosztów delegacji.
PraN'idłowo w;rpełnioną dslegację składa się w terminie do 14 dniu od zakończenia
podrÓr'y shżbowej w refęracie finansowym. Przekrocaenie terminu' pswoduję
konieczność sporfądzenia i zalączrna rry.jaśnienia prz.yczyn clpomienią ktÓre podlega
zaakceptoww)iupftez wójta gminy lub jsgo zastępcę.

5. Nię jest wyrnagalne wypetnianie na druku polecenia wyjazdu stużbowego lubryki
,.Potwierdzenie pobytu stuzbowego'

ó. Wydatek z\,łLqłany z wyjazdem należy udokumentować $tosolłnie do poniesionyctl
kosztów np. bileĘ faktuy (rachunki) ua nocleg' inne dokumenty. Pr.y rozliczaniu
krajoq'ch ryjazdÓw sfużbowych z *ykorrrystąrriem sarnochodu pr5Ąłąbego stosuje się
stalvki ustalone pffeu lYÓjta gsiny'

7' Sprawdzenia rozliczenia kosztów wyjazdu sfużbowego pod rtzględem forrnalno -
rachu:]dow}.m dokonuje skarbnik lub zaxępca skarbnika.


