Zarzqdzenie Nr 71/ 2009

Wéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 16 czerwca 2009 roku
w sprawie ustalenia szczeg6lowych zasad obiegu dokumentéw zwigzanych

z delegacjami stuzbowymi w urzedzie gminy

Na podstawie art.4 ust. 4 i art. 8 ust. 1 oraz art. 10 ust. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U.z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm) w zwigzku z uchybieniami w
zakresie obiegu dokumentacji zwigzanej z delegacjami stuzbowymi stwierdzonymi podczas
kontroli gospodarki finansowej przez Regionalng lzbe Obrachunkowa w Szczecinie,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Zasady udzielania i rozliczania krajowych i zagranicznych podrézy

stuzbowych stanowiace Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kierownikow referatow zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z trescig niniejszego

Zarzadzenia podlegtych pracownikéw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zafacznik nr 1.
do Zarzadzenia nr 71/2009
z dnia 16.06.2009

ZASADY UDZIELANIA | ROZLICZANIA KRAIOWYCH | ZAGRANICZNYCH DELEGAC) StUZBOWYCH

§ 1. Ustalam osobe odpowiedzialng za weryfikacje i terminowoé¢ rozliczenia z pobranych
dokumentéw ,polecenie wyjazdu stuzbowego” pracownika sekretariatu.

§ 2. Pracownik sekretariatu w zakresie obiegu dokumentéw Zwigzanych z podrézami
stuzbowymi zobowigzany jest do:

1. prowadzenie ewidencji — rejestr podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

2. weryfikacji terminowosci i kompletnoéci zwrotu pobranych poleceri wyjazdu
stuzbowego,

3. stwierdzenia daty zwrotu polecenia wyjazdu stuzbowego poprzez adnotacje na
dokumencie i w rejestrze podrézy stuzbowych,

4. przekazania wszystkich zwréconych polecert wyjazdu stuzbowego pracownikowi
Referatu Budzetu i Finanséw, odpowiedzialnemu za formalno-rachunkowe rozliczenie
delegacji stuzbowych,

5. przechowywanie poleceri wyjazdu stuibowego nie podlegajacych rozliczeniu
finansowemu — po uprzednim przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej przez
stanowisko ds. ptac i rozliczen podatku VAT w Referacie Budzetu i Finanséw.

§ 3. 1. Pracownicy Urzedu Gminy rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych sktadajg
do 14 dni po zakoriczeniu podrézy stuzbowej do Sekretariatu.

2. Delegacje przedtozone po terminie beda przyjmowane wytacznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyny opdznienia.

§ 4. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego i zagranicznego przygotowuje pracownik
Sekretariatu po otrzymaniu dokumentacji obejmujace;j:

a) zaproszenie okreslajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony
zapraszanej, tj. hotel, wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrézy, itp.,
b) zgode kierownika jednostki.

2. Druk delegacji stuzbowej podpisany przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy po
uprzednim ujeciu w rejestrze podrézy stuzbowych i zagranicznych, pracownicy Urzedu Gminy
pobierajg od pracownika Sekretariatu.

§ 5. W przypadku rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej poza granicami refundowanej
przez strong zapraszajaca nalezy postgpowac zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i

Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z
tytufu podrozy stuzbowej poza granicami kraju.

§ 6. 1. Wniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza
Skarbnik Gminy i Wéjt Gminy.
2. Nie wykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku.

§ 7. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje inspektor
ds. ptac i rozliczet VAT w Referacie Budzetu i Finanséw. Skarbnik Gminy oraz Wéjt Gminy
zatwierdzajg rozliczenie kosztow podrédzy.
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