ZARZADZENIE NR 120/31/2024
WOITA GMINY BOJSZOWY

z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia 120/8/2012 Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 26.04.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
w Bojszowach

Na podstawie art. 31 i art. 47 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia
8 marca 1990 r. (Dz.U. 2024 r. poz. 1465 ze pdzn. zm.) oraz art. 4 i 10 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn.
zm.)

Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza
8§ 1. § 3 ust. 7 zatacznika nr 1 do zarzadzenia 120/8/2012 Wéjta Gminy
Bojszowy z dnia 26.04.2012 r. tj. Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Bojszowach, otrzymuje brzmienie:

»7. Rozliczenia kosztéow podrézy pracownik dokonuje nie pézniej niz
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy. W szczegdlnych
przypadkach, na wniosek pracownika i za zgodg Wdjta, zwrot kosztéw
podrézy stuzbowej moze by¢ dokonany po uptywie terminu wskazanego
w zdaniu pierwszym.”.

§ 2. W § 4 zatacznika nr 1 do zarzadzenia 120/8/2012 Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 26.04.2012 r. tj. Instrukcji okreslajacej zasady sporzgdzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Bojszowach, zmienia sie ust. 1 , poprzez
usuniecia opisu dowodu kasowego wraz z jego nazwg ,Rachunek kosztow
podrdzy” i pozostawienie tresci: ,Rozliczenie kosztéw podrozy”.

8§ 3. § 6 zatacznika nr 1 do zarzadzenia 120/8/2012 Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 26.04.2012 r. tj. Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Bojszowach, otrzymuje brzmienie:

.8 6. Podroze stuzbowe krajowe.

1. Rozliczenia kosztéw podrdézy dokonuje sie na gotowym druku
polecenia wyjazdu stuzbowego, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do
Instrukcii.



2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia dla pracownikéw urzedu -
pracownik zajmujacy sie sprawami pracowniczymi, a dla radnych -
pracownik prowadzacy Biuro Rady.

3. Ewidencje polecen wyjazdu stuzbowego prowadza odpowiedno osoby
wskazane w ust. 2.

4. Pracodawca w poleceniu wyjazdu stuzbowego wskazuje jego date, cel
oraz $rodek lokomocji, z uszczegdétowieniem dot. pojemnosci skokowej
silnika samochodu osobowego (< lub > 900 cm3).

5. Potwierdzeniem pobytu stuzbowego jest data, pieczec i podpis
z miejsca docelowego lub odpowiednie oswiadczenie pracownika,
w przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzenia z miejsca
docelowego.

6. Rozliczenie kosztdw podrézy opiera sie na stawce za jeden kilometr
przebiegu pojazdu stanowigcego wtasnos¢ pracownika, okreslonej
odrebnym zarzadzeniem oraz zawiera inne koszty podrdzy: optaty za
przejazd autostradq, optacone bilety komunikacji publicznej, optacone
bilety parkingowe.

7. Sprawdzenia rozliczenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje odpowiedni pracownik ksiegowosci, pod wzgledem
merytorycznym odowiednio osoby wskazane w ust. 2., a zatwierdzajq
Skarbnik oraz Wojt.

8. Do druku polecenia wyjazdu stuzbowego z przyczyn technicznych
dotgcza sie dodatkowq strone z opisem wskazanym w zataczniku nr 4 do
Instrukcii.

9. W uzasadnionych przypadkach polecenie wyjazdu stuzbowego moze
by¢ wystawione na okres obejmujgcy miesigc kalendarzowy i by¢ rozliczane
jednorazowo po zakonczeniu miesigca, z wykorzystaniem zatgcznika
umozliwiajagcego wyszczegdlnienie wiekszej ilosci wyjazdow, niz jest to
przewidziane na gotowym druku.

10. Termin ptatnosci polecenia wyjazdu stuzbowego wynosi 14 dni od
jego rozliczenia.”.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.



8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 r.

Wojt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 1 zm. Ustęp 7

	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 1
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 2
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 3
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 4
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 5
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 6
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 7
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 8
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 9
	Paragraf 3 zm. Paragraf 6 Ustęp 10


	Paragraf 4
	Paragraf 5


