ZARZADZENIE NR 120/11/2026
WOITA GMINY BOISZOWY

z dnia 29 maja 2026 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia 0120/8/2012 Wdgjta Gminy Bojszowy z dnia
26.04.2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentow 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. 2026 r., poz. 662) oraz art. 4 i 10 ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2026 r., poz. 522 ze zm.) celem ujednolicenia zasad
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Bojszowy
Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza
§ 1. W "Instrukcji okreslajacg zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych"
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia 120/8/2012 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
26.04.2012 r. wprowadza sie nowe brzmienie tresci ust. 8 w § 3 tj: "8. Zaliczki i ich
rozliczenia.

1) W Urzedzie Gminy w Bojszowach wprowadza sie bezgotéwkowa forme wyptacania
zaliczek na wydatki stuzbowe pracownikow.

2) Przekazanie $rodkow z tytutu przyznanej zaliczki nastepuje wytacznie w formie
przelewu bankowego na wskazany przez pracownika osobisty rachunek bankowy.

3) Warunkiem wypftaty zaliczki jest ztozenie przez pracownika zatwierdzonego wniosku
o zaliczke -wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji- zawierajagcego numer
rachunku bankowego, na ktéry majg zostac przekazane srodki, oraz okreslenie celu
i terminu rozliczenia.

4) Rozliczenie zaliczki odbywa sie na druku Rozliczenie zaliczki - wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszej instrukcji - na podstawie prawidtowo opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, paragonéw z NIP) z adnotacja, ze
dokumenty te zostaty zaptacone lub /i zatgcza sie dowdd zaptaty. Rozliczenie
nastepuje w terminie do 7 dni od daty zakonczenia zadania lub podrézy stuzbowej,
nie pozniej jednak niz do ostatniego dnia danego miesigca/konca roku budzetowego.

5) Zwrot niewykorzystanej kwoty zaliczki przez pracownika nastepuje w formie
bezgotéwkowej - przelewem na wyznaczony rachunek bankowy Urzedu Gminy
w Bojszowach. W tytule przelewu pracownik zobowigzany jest wpisac¢: Zwrot zaliczki
z dnia.

6) Dotychczasowe zapisy dopuszczajace wyptate zaliczki w formie gotéwkowej z kasy
Urzedu zostajq ograniczone wytgcznie do sytuacji wyjatkowych, za odrebng, pisemng
zgodg Wdijta lub Skarbnika Gminy.
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§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw i Skarbnikowi
Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal
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