ZARZADZENIE Nr 29/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Opatiw
z dnia 5 lutego 2007 r

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukeji sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.

Na podstawie art.10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1 o rachunkowosci (Dz.U. z
2002 r Nr 76, poz.694 z poz. zmianami), art.17 ust.2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 roku
o finansach publicznych ( Dz. U, z 2005 r Nr 249 | poz.2104 z pdZ. zmianami) zarzgdzam co
nastepuje :

§1
W zalaczniku Nr 1 pt. Instrukcja sporzadzania .obiegu 1 kontroli dowodow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Opatéw wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 205/2004
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia 31 grudnia 2004 r w czesei 1T w § 13 dodaje sig
pkt.2 a w brzmieniu :

.2a. Rozliczenie kosztéw zwigzanych z podroza stuzbowa nastgpuje na podstawie
dokumentow potwierdzajgeych fakt poniesienia przez pracownika okreslonych wydatkéw.
Udokumentowania nie wymagaja jedvnie naleznosci wyplacane w formie ryczaltu, [ tak:

1) nie wymagaja udokumentowania naleznosci obliczane i wyplacane na podstawie danych
wynikajacyeh z polecenia wyjazdu stuzbowego, takie jak:

a) diety.
b) ryczalty na dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej,

¢) rvezalty za noclegi (jezeli nie przedstawiono rachunku za nocleg);
2) wymagaja udokumentowania:
a) faktura VAT lub rachunkiem wydatki wyplacane w pelnej, faktycznie poniesione]
wysokoscel, takie jak:

o Koszty preejazdow,

«  koszty noclegdw (jezeli nie sq rozliczane ryczallowo),

o koszty dojazddw (jezell nie sg rozliczane ryczaltowo),

« inne wydatki, ktdrych poniesienie byto niezbegdne;
W przypadku nie przediozenia dokumentu potwierdzajacego poniesione wydatki, pracownik
sklada pisemne ofwiadezenie o dokonanym wydatku 1 przyezynach braku  jego
udokumentowania. Zwrot kosztow przejazdu w takim wypadku nie moze by¢ wyzszy niz

cena biletu okreélonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego érodka transportu.  Rozliczenie
kosztow podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od zakonczenia



podrézy . Komorka finansowa dokonuje zwrotu poniesionych kosztow w terminie 30 dni od
zlozenia rozliczenia przez pracownika,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2007 r.




