ZARZADZENIE NR I/ 2013
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
Z dnia 12 lutego 2013 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr X[X/2010 Burmistrza Miasta | Gminy Witnica 2 dnia 31 grudnia 2010 r, w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow oraz Instrukcji Kasowe] w Urzedzie Miasta | Gminy w Witnicy

Na podstawie &.10 ust 1§ 2 ustawy 2 dnia 20 wrzednia 1934 r. o rachunkowosd (tekst jednofity: Dz. U, 2 2008 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.), Zar7q02a Sig, cO nastepuje;
§ 1. Narwa rozdzialu VIl opisanego w zalgcaniku Mr 1 do Zarzadzenia Nr XX2010 Burmisirza Miasta | Gminy Witnica z dnia 31

grudnia 2010 r. olrzymize nowe bromienie:
Rozdziat Vil, Downdy dokumentujace wypiale zaliczek. delegaci shitbowych oraz fakiur ujmowanych w ksiggach rachunkowych™.

§2 1 523 ust 1, 5i6 opisany w zataconiu Nr 1 do Zarzadzenia Ne XIX/2010 Burmistrza Mizsta § Geiny Witnica 2 dnia 31 grudnia
S0 1. obrzymuje nowe Dromesnie:

o 2% 1, W jednostce wyslapujg zaliczki golowkawe:

a. stale - zebwierdzane przez Burmistiza Miasta (lub osoby upowadnione) pracownikom zafrudnipnym wo siahym
shosunku pracy, roziczane w lerminach zabwierdzonych corocznie. Zaliczhi stale wyplacane &3 na dokonywanie
beezacych Takupow,

b. ednorazowe - wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzgdoe w stalym stosunku precy. Zaliczxi jednorazowe
moga byd wyplacone na poczet podrizy shizbowe|, zakup metenalow | usug fp.,

¢ jednorazowe - wyplacane solfysom i rednym, kidrych wybrano w wyborach, do max, kwoty 500 zl. Zaliczii
jednorazowe moga byd wyplacons na poczal podndZy siuthowe, zakup metenialow | usiug dp..

1 Roziczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorcs odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu shizbowego,
2podnie 2 Zalacanikiem Nr 3 i 4 do niniejsze] instrukeji. Do rozbczania dofacza fakiury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgee
poniesienie ckredionych wydatkow. Dolaczone dowody ksegowe winny byé sprawdzons pod wzgledem marytarycznym | formalno-
rachUnkowYT

B Przy roziczeniu kosziow podndy slutbows| pracownik musi zalaczye bilely pobaierdzajace KOsy priejaidy Wikazanym
srodkiem lokomoci. Natomiast pracownd, kidry stosuje delegacie na wyjazdy po gminie, musi zaslosowad uprzadnio wypelniony
przez siebie | podpisany przez Kierownia wydziafy — druk ewidencji przabisgu poazdu, zgodnie z Zalgoznikiem Nr 5 do niniejsze
instruscii.”

& 3. Do § 23 oplsanego w zatgczniku Nr 1 do Zerzgdzenia Nr XIX2010 Burmistrza Miasta | Gminy Witnica z dria 31 grudnia 2010 .
dodaje sie st 11, 12, 131 14 o nestepujgcym brzmisniu:

1. W Urzedzie Miasta | Gminy siosuje sig maksymaing stawki  tylulu podridy stuZbowych, kiore ckresla w rozporzadzeny
Minister Pracy | Pokiyki Socialne|

12 Faktury, kitre rozliczajg zaliczke pabrana przez pracownikow, soltysow badz rednych w nastepnym migsiaou, w kbdrym dokonali
rakupy matenaliw badi ushup, zostejg ujgte w kosztach miesigca bieraceqo. Taka regula obowidzuje tekie w proypadku
dosierczenia feklur platnych gobdwka przez pracownikdw, solfysdw | radnych, na kidre to nie zostala wyplacona zahczka w kasie
LIMIG = w tym przypadku obowiazue Zatacznik Nr & do niniejszej mstrukcji, na ktbrym ww. osoby muszs wpisac faktury podlegajace
roziiczeniu W kasie.

13. Przyymuje sig w Urzedzie Miasta | Griny, (@ 2estawienie Ziorcze 2 tytulu dostaw enexgil eleiiryczne| wystawiane prae: zakiad
energetyczny do zataczonych fakiur VAT, roZiiczenie zaliczek (Druk Nr 3) oraz zestawianse fakiur do rozliczenia (Zal. Nr @), jest
fraktowane jako jeden dokument kesiggowy, kidry podiega cpieczebowaniu | podipisaniu przez Burmistrze Miasta | Gminy oraz
Skarbnika bad? upowamionych przez nich 0s6D i podiegeja ksiegowaniu w takiej formie (zgrupowane koszty | wydatk).



14, Zobowigzuje sie soltystw do przediozenia fakiur przekraczaigoyeh kwote 1.000 2, dotyczacyeh Funduszu Soteckisgo, w terminis
da 30 listopada danego roku. Po fym terminse, zakupy powyla| ustalonsy kwoly moga byd dokonywane fylko po uzyskaniu 2gody
Skarbnika Griny.

§ 4. W pozostalej cresci Zatgoznik Nr 1 do Zarzedzenia Ne X1X/2010 Burmistrza Miasta | Gminy w Witnicy 2 dnia 31 grudnia 2010 ¢
pazostae baz zmian.

§ 5. Zarzadzene wohods w ycie 7 dnem podpisania.
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podpis zlecajgeegn wyjazd

Prosze o wyplacenie zaliczki w kwocie ...........
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr ............ococevinrnnnn

Zatwierdzono nakwotg 2b............... SIOWRHEE ..oooiiiiiiiniinine,

Zatwierdram dnia ... ... ...

Kierownik jednostki

Podpis delegowanego.......c.ociaveiieaniienas «
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Rwestor

UWAGA: ten formularz moze by¢ zastapiony typowym drukiem polecenia wyjazdu, pod warunkiem,

#e zawicra clementy wymienione w tym zafaczniku,



ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY
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Zaliczke wlkwooie 2h. .. oo vousevmanerivans

imi¢ i nazwisko delegowanego

PO -1 [y ' ' |Gk (R Ry PSR S

Otrzymalem i zobowigzuje sig rozliczy¢ ja w terminie 14 dni po zakonezeniu podroizy, upowaimiam
rownoczesnie SGGW do potrgeenia kwoty nie rozliczone] zaliczki z najblizsze; wyplaty
wynagrodzenia i innych naleznodc,

data i podpis delegowanego

*Zgodnie 2 umowa numer

...... zdnia ............ na korzystanie z prywamego samochodu do celdw shizhowveh,
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