Zarzadzenie Nr 73/2018
Waéjta Gminy Jedwabno
z dnia 10 lipca 2018 roku

zmieniajagce Zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

(dowodow ksiggowych)

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2018 roku, poz. 395 z p6Zn.zm.) oraz art.

69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 roku, poz. 2077, z pézn. zm.), celem zapewnienia

funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 116/2017 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw ksiegowych), dokonuje sie nastepujgcych

Zmian;

- w Zalaczniku Nr 1 § 22 otrzymuje brzmienie:

. Decyzjge w sprawie wydania polecenia wyjazdu stuzbowego podejmuje Wéjt Gminy lub
Sekretarz Gminy (dla Wéjta Gminy, w przypadku nieobecnoéci Sekretarza Gminy — Za-
stgpca Kierownika USC, dla Sekretarza Gminy w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy —
Zastepca Kierownika USC).

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewi-

dencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidenciji.

. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla kierownik jednostki lub
osoba upowazniona w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachun-
kowym oraz podlega zatwierdzeniu.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego pod wzgledem merytorycznym potwierdza Wojt Gminy,
Sekretarz Gminy lub Zastgpca Kierownika USC. Polecenie wyjazdu stuzbowego kierowni-
ka jednostki potwierdza pod wzgledem merytorycznym Sekretarz Gminy lub Zastepca
Kierownika USC, Sekretarza Gminy — Wojt Gminy lub Zastepca Kierownika USC.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym potwierdza
upowazniony pracownik Referatu Finansowego, lub Skarbnik Gminy.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza Wojt Gminy, Sekretarz Gminy lub Zastepca
Kierownika USC, oraz Skarbnik Gminy lub upowazniony pracownik Referatu Finansowe-
go. Polecenie wyjazdu stuzbowego Woéjta Gminy zatwierdza Sekretarz Gminy lub Zastep-
ca Kierownika USC, Sekretarza Gminy — Wojt Gminy lub Zastepca Kierownika USC,
Skarbnika Gminy - upowazniony pracownik Referatu Finansowego.

. Przedtozenie rozliczenia kosztéw podrézy powinno nastgpi¢ w terminie do 5 dni robo-
czych od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.

. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialny jest

delegowany pracownik.

10.W rozliczeniu delegacji pracownika nie wymaga sie potwierdzenia pobytu. Przy rozlicza-

niu kosztéw podrozy stuzbowej, w przypadku korzystania z publicznych $rodkdw transpor-

tu, nalezy zatgczy¢ bilety potwierdzajgce koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomo-
cji. W przypadku braku biletow nalezy dotgczy¢ na tg okolicznosé o$wiadczenie.



