ZARZADZENIE Nr 98/2020
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 30 pazdziernika 2020 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 82/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Na podstawie art. 30 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713), w zwigzku z art. 4 1 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm. 1) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w zataczniku do Zarzadzenia Nr 82/2019 Wojta Gminy Nowa
Karczma z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie, zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow oraz Pracownikom Urze¢du
Gminy w Nowej Karczmie wykonujagcym zadania okreslone w instrukcji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2020 r.

Wéjt Gminy

Andrzej Pollak

1 Zmiany tekstu jednolitego ustawy ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680; z 2020 r. poz.
568.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 98/2020
Woéjta Gminy Nowa Karczma
z dnia 30.10.2020 r.

W Zarzadzeniu Nr 82/2019 W¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2019 r. wprowadza si¢

nastgpujace

zmiany:

1) zmienia si¢ Zalacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzgdzie Gminy w Nowej Karczmie, nadajac mu nastgpujace brzmienie:

Spis kart

Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Na karty Nazwa dokumentu
1. MAJATEK TRWALY

1/1 Protokoét przekazania srodka trwatego (PT)

1/2 Przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania (OT)

1/3 Dowdd likwidacji §rodka trwatego (LT)

1/4 Protokot sprzedazy $rodka trwalego (ST)

1/5 Protokot Likwidacyjno-kasacyjny (PLK)

2. OBROT PIENIEZNY GOTOWKOWY I BEZGOTOWKOWY

2/1 Dowdd wptaty (PB)

2/2 Zestawienie ptatnosci bezgotdéwkowych (ZPB)
2/3 Polecenie przelewu (pobrania) wiasne

214 Zasilenie rachunkéw bankowych

3. DOSTAWY, ROBOTY, USLUGI, ROZLICZENIA DOTACIJI
3/1 Faktura (obca)

3/2 Faktura korygujaca (obca)

3/3 Rachunek (obcy)

3/4 Nota korygujaca

3/5 Whiosek o zaliczke

3/6 Rozliczenie zaliczki pobranej

3/7 Rozliczenie dotacji celowej lub przedmiotowej
3/8 Rozliczenie dotacji podmiotowej

3/9 Nota ksiggowa (obca)

3/10 Polecenie przekazania $srodkow pienieznych

4. WYNAGRODZENIA OSOBOWE, Z TYTULU UMOWY ZLECENIE, O DZIELO,
AGENCYJINO-PROWIZYINEJ, PODROZE SLUZBOWE,'NAGRODY, DIETY I INNE
SWIADCZENIA NIE ZALICZANE DO WYNAGRODZEN

za wyniki sportowe

4/1 Polecenie wyjazdu shuzbowego

4/2 Rachunek kosztow podrozy stuzbowej

4/3 Ewidencja przebiegu pojazdu — zatacznik do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej
4/4 Lista ptac wynagrodzen osobowych

4/5 Lista ptac wynagrodzen z tytutu umowy zlecenie, o dzielo, agencyjno-prowizyjnej

4/6 Lista wyptat diet dla radnych, sottyséw i cztlonkow powotywanych komisji

47 Lista wyptat nagrod za wyniki w nauce i1 osiggnigcia naukowe oraz nagrod i wyrdznien




Lista wyptat ekwiwalentu dla cztonkéw OSP za udzial w dzialaniach ratowniczych lub

4/8 szkoleniach pozarniczych
4/9 Lista wyptat — zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
4/10 Lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych

5. DOCHODY BUDZETOWE

5/1 Faktura (wtasna)

5/2 Faktura korygujaca (wlasna)

5/3 Kwitariusz przychodowy

5/4 Nota ksiegowa (wlasna)

5/5 Decyzja Wojta Gminy w sprawie opftat
5/6 Deklaracja podatkowa

5/7 Decyzja podatkowa

6. POZOSTALE

6/1 Polecenie ksiggowania (PK)

6/2 Whiosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych

6/3 Whiosek o0 zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkow budzetowych
6/4 Lista ptac zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych

2) karty obiegu i kontroli Nr 2/1, Nr 2/2, Nr 2/3, Nr 2/4 otrzymuja nastepujace brzmienie:




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/1 DOWOD WPLATY (PB)
Osoba . . . L. . .
sporzgdzajgca Pracownik obSMguj acy terminal ptatnosci bezgotowkowych, zgodnie
z zakresem obowigzkow
Termin W momencie przyjecia ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzqdzania platnosci bezgotowkowe;j
Osoba za prawidiowe i Pracownik obslugujacy terminal ptatnosci
odpowiedzialna terminowe przygotowanie bezgotowkowych, zgodnie z zakresem
obowigzkéw
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Nie podlega
rachunkowq
zatwierdza Nie wymaga
Otrzymujq 1 egzemplarz Osoba dokonujaca ptatnosci
bezgotowkowe;j
2 egzemplarz Dotacza si¢ do Zestawienia Ptatnosci
Bezgotowkowych
3 egzemplarz Pozostaje pod kopiag Zestawienia Ptatnosci
Bezgotéwkowych lub, w przypadku oplat
za wodg i Scieki, wptat podatkow oraz
optaty skarbowe;j, przekazywany jest
pracownikom prowadzacym ewidencje
analityczna
Opis 1) Dokument jest sporzadzany i ujmowany w Zestawieniu Platnosci
Bezgotowkowych pod datg przyjecia platnosci bezgotdwkowe;.
2) Szczegotowe zasady opracowania i obiegu dokumentu PB zostaly ujete w
obowiazujacej Instrukcji przyjmowania platnosci bezgotdowkowych w
Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie.
3) Do dowodu PB dotgcza si¢ potwierdzenie z terminala kart ptatniczych
(odcinek dla wystawcy).
4) W przypadku realizacji jedng transakcja bezgotowkowa kilku odrgbnych
wptat, potwierdzenie z terminala dotacza si¢ do jednego z dokumentow PB.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji w Zestawieniu Platnos$ci Bezgotoéwkowych oraz
ujeciu w ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Urzedu Gminy

5 lat lacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/2 ZESTAWIENIE PEATNOSCI BEZGOTOWKOWYCH (ZPB)
Osoba Pracownik obshugujacy terminal ptatnosci bezgotowkowych, zgodnie
sporzgdzajgca z zakresem obowigzkow
Termin W dniu przyjmowania ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqgdzania ptatnosci bezgotowkowych
Osoba za prawidlowe i Pracownik obshugujacy terminal ptatnosci
odpowiedzialna terminowe przygotowanie bezgotowkowych, zgodnie

z zakresem obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega

merytorycznym
za zgodnosé formalno- Nie podlega
rachunkowq
sprawdza/zatwierdza Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona
Otrzymujq 1 egzemplarz Referat Ksiggowosci i Podatkow
2 egzemplarz Pracownik obslugujacy terminal ptatnosci
bezgotéwkowych, zgodnie
z zakresem obowiagzkow
Opis 1) Zestawienie Platno$ci Bezgotdéwkowych jest dokumentem wtornym
stanowigcym zbiorcze zestawienie przychodow bezgotdéwkowych, w ktérym
ujmuje si¢ wszystkie dokumenty przyjecia ptatnosci w danym dniu.
2) Do dokumentu nalezy dotaczy¢ wszystkie dowody PB oraz potwierdzenia
wplat z terminala.
3) Szczegotowe zasady opracowania i obiegu dokumentu ZPB zostaly ujete
w obowigzujacej Instrukcji przyjmowania platnosci bezgotowkowych
w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji ksiegowej poprzez ksiegowanie poszczegélnych
zataczonych dowodow, zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Przykladowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat lacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/3 POLECENIE PRZELEWU (POBRANIA) WLASNE
Osoba . . e . .
. Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem
sporzgdzajgca L
obowigzkow
Termin Na dzien ptatnosci ilos¢ egzemplarzy: 2*
sporzgdzania zobowigzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Podatkéw, zgodnie z zakresem

obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Pracownik Referatu Ksieggowosci i
rachunkowq Podatkéw, zgodnie z zakresem
obowiazkoéw
zatwierdza Upowaznieni pracownicy, zgodnie z kartg

wzoru podpisow ztozong w banku

Otrzymujq 1 egzemplarz Bank dhuznika
2 egzemplarz Bank wierzyciela
Opis 1) Dokument polecenie przelewu sporzadza si¢ w celu uregulowania
zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw i porozumien, zamowien
i innych.

2) Podstawa zaptaty sg zatwierdzone dowody (faktura, rachunek, nota
ksiggowa, polecenie przekazania $rodkéw pienieznych lub inny dowodd
wewnetrzny).

3) Dokument sporzadza si¢ w formie elektronicznej lub papierowe;.

4) Polecenie przelewu w formie elektronicznej dokonywane jest w systemie
udostepnionym przez bank prowadzacy obstuge urzedu.

5) Zatwierdzenie polecenia przelewu sporzadzanego w formie elektronicznej
nastgpuje poprzez ztozenie podpisu przez osoby upowaznione (zgonie z karta
wzoréw podpisow ztozong w banku) za pomoca udostgpnionego przez bank
systemu elektronicznego.

*dotyczy przelewu w wersji papierowej

Ewidencja Transakcje wykazane na wyciagu bankowy podlegaja ewidencji analitycznej

i syntetycznej zgodnie z planem kont.

Przyktadowe Podstawg sporzadzenia polecenia przelewu sa:

dokumenty 1) faktury i rachunki,

stanowigce 2) noty ksiggowe,

podstawe 3) polecenia przekazania srodkow pieni¢znych,

wystawienia 4) dowodd wewnetrzny sporzadzony dla przekazania wynagrodzen,

podatkow, sktadek ZUS,
5) inne dokumenty.

Przechowywanie /

miejsce okres

archiwizacja Referat Ksieggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/4 ZASILENIE RACHUNKOW BANKOWYCH
Osoba
sporzgdzajgca Wyznaczony pracownik Referatu Ksiegowosci i Podatkow
Termin Na biezaco, wg potrzeb ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzqdzania wynikajacych z realizacji
zobowigzan jednostek
budzetowych
Osoba za prawidlowe i Wyznaczony pracownik Referatu

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Ksiggowosci i Podatkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga
merytorycznym
za zgodnosé formalno- Nie wymaga
rachunkowq
za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie
Z upowaznieniem
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie

Z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

4)

Dokument (wzér nr 6) sporzadza si¢ na podstawie planow finansowych
jednostek i terminow platnosci wynikajacych z dokumentéw ksiggowych
bedacych podstawa do realizacji wydatkow.

Na podstawie dokumentu nastepuje z rachunku budzetu gminy zasilenie
innych rachunkow bankowych urzedu gminy oraz rachunkéw bankowych
jednostek budzetowych Gminy Nowa Karczma.

Przekazywanie $rodkow realizowane jest zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie okreslenia zasad odprowadzania
dochoddéw oraz przekazywania srodkow na wydatki jednostek budzetowych
Gminy Nowa Karczma.

Na podstawie dokumentu przekazywane sa rowniez kwoty dotacji
podmiotowych dla samorzadowych instytucji kultury, zgodnie z
obowigzujagcym  zarzadzeniem w  sprawie zasad  przyznawania,
przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej z budzetu Gminy Nowa
Karczma dla samorzadowych instytucji kultury.

Ewidencja

Dokument stanowi zalacznik do wyciggu bankowego, ktorego transakcje
podlegaja ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres
Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




