ZARZADZENIE Nr 82/2019
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urze¢dzie Gminy w Nowej Karczmie

Na podstawie art. 30 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm."), w zwigzku z art. 4 i 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm. ?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania i przestrzegania Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie, stanowigca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw oraz Pracownikom Urze¢du
Gminy w Nowej Karczmie wykonujacym zadania okreslone w niniejszej instrukcji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 84/2010 W¢éjta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Nowa Karczma, zmienione Zarzadzeniem
Nr 16/2014 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 16 kwietnia 2014 r., Zarzagdzeniem Nr 39/2014
Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 27 czerwca 2014 r., Zarzadzeniem Nr 95/2016 Wojta
Gminy Nowa Karczma z dnia 28 grudnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 18/2018 Wojta Gminy
Nowa Karczma z dnia 12 kwietnia 2018 r., Zarzadzeniem nr 44/2018 W¢jta Gminy Nowa
Karczma z dnia 16 sierpnia 2018 r., Zarzagdzeniem Nr 54/2018 Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 25 pazdziernika 2018 r., Zarzadzeniem nr 68/2018 W¢éjta Gminy Nowa Karczma z dnia
28 grudnia 2018 r. oraz Zarzadzeniem Nr 43/2019 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia
2 wrzesnia 2019 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Andrz¢) Pollak

1 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, 1572, 1696, 1815.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680.
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Rozdzial 1 — Ogoélne zasady instrukcji

[

§1

. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazywania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiegowym,

4) okre$lenia wymogoéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe, stanowigce
podstawe zapisoOw w ksiegach rachunkowych.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentow ksiegowych przyczyni si¢ do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowej,

2) zabezpieczenia majgtku jednostki,

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

4) prawidlowoS$ci zawierania umow, zaciggania zobowigzan,

5) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

Instrukcja ustala:

1) obowigzujgce rodzaje dokumentow,

2) ilos¢ egzemplarzy kazdego dokumentu,

3) stanowiska pracy zobowigzane do sporzadzania dokumentu,

4) stanowiska pracy upowaznione do kontroli i zatwierdzania dokumentoéw ksiggowych,
5) dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych.

Ogoblne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych majg zastosowanie
do wszystkich dokumentow finansowo-ksiegowych Urzedu Gminy w Nowej Karczmie
(zwanego dalej urzedem lub jednostka) z uwzglednieniem szczegodlnych zasad dla
wybranych dokumentéw okreslonych w zatgczonych kartach obiegu i kontroli.

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjag zostalty uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami.

Rozdzial 2 — Ogoélna charakterystyka dowodéw ksiegowych

1.

§2

Dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i stanowig podstawe
zapisow w ksiggach rachunkowych.

Oproécz spetnienia roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie, opracowane dokumenty
ksiggowe maja za zadanie:
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1) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalno$ci szczegélnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,

3) stworzenia podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki.

§3

1. Za prawidlowy dowdd ksiegowy uwaza si¢, dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy, zgodnie z art. 21
ustawy o rachunkowo$ci co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu, jesli przepisy tego wymagaja,

6) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu,

9) w zakresie faktur, faktur korygujacych, not korygujacych — dane wynikajgce z ustawy
0 podatku od towarow i ustug.

2. Podstawe =zapisu w ksiggach rachunkowych jednostki moga stanowi¢ dowody
sporzadzone w jezykach obcych, jednak w takim przypadku nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych dowodow.

3. Dowod ksiggowy, w ktorym wartos¢ operacji gospodarczej zostata wyrazona
w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie warto$ci na walute polskg wedlug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej zgodnie z art. 30
ustawy 0 rachunkowos$ci, o ile odrebne przepisy dotyczace s$rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej i innych srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych
ze zrodet zagranicznych nie stanowig inaczej. Wynik umieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie. Kurs zastosowany do przeliczenia waluty obcej wykazanej na fakturze
pierwotnej powinien mie¢ zastosowanie takze do przeliczenia kwot wykazanych
na fakturach korygujacych.

§4

1. W toku sprawdzania dowodow ksiggowych ustala sie¢ czy dowody:
a) sg wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
b) sa zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
c) sa kompletne,
d) zawieraja co najmniej dane okreslone w § 3 ust. 1,
e) sg wolne od btgdow rachunkowych.
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2.
3.

10.

11.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi¢gowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i1 wiltasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowia
inaczej. W przypadku korygowania faktur nalezy stosowaé zapisy ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku braku uzasadnionej mozliwos$ci uzyskania zewngtrznych, obcych dowodow
zrodlowych, WOojt moze zezwolic na udokumentowanie operacji gospodarczych
dowodami zastepczymi sporzadzonych przez osoby dokonujagce tych operacji,
z wyjatkiem zakupoéw opodatkowanych podatkiem od towarow i ustug.

Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez Skarbnika Gminy lub innego pracownika Referatu Ksi¢gowosci i Podatkow,
zgodnie z upowaznieniem.

W razie ujawnienia w czasie kontroli formalno-rachunkowej:

a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu, sprawdzajacy przekazuje
dowdd wiasciwemu merytorycznie pracownikowi w celu ich usunigcia,

b) w razie nieusuni¢cia nieprawidlowosci, sprawdzajacy odmawia jego podpisania
oraz, jesli jest nim inny pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkéw zgodnie
z upowaznieniem, zawiadamia o tym fakcie Skarbnika Gminy.

Dowody ksiggowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osoby
odpowiedzialne za prawidtowa realizacj¢ operacji gospodarczej.

Dowody ksiggowe podlegaja kontroli w zakresie wydatkow (zakwalifikowanie dowodu
do realizacji), ktora wykonuje Skarbnik Gminy lub inny pracownik Referatu Ksiggowos$ci
I Podatkoéw, zgodnie z upowaznieniem, skladajac podpis pod nadang klasyfikacja
budzetowa.

Ztozenie podpisu, 0 ktérym mowa w ust. 9 przez Skarbnika Gminy lub innego pracownika

Referatu Ksiggowosci i Podatkow, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
I prawidlowos$ci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Kompletne dowody ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub innego
pracownika zgodnie z upowaznieniem.



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

1.

2.

Jezeli Skarbnik Gminy odmawia zlozenia podpisu, o ktorym mowa w ust. 9,
to wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej, ktorej dokument dotyczy.

O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Skarbnik Gminy zawiadamia
pisemnie Wojta Gminy, ktéry moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej operacji
albo wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W przypadku wydania pisemnego polecenia realizacji zakwestionowanej operacji, Wo;t
Gminy zawiadamia o tym fakcie w formie pisemnej Rade Gminy oraz Regionalna Izbe
Obrachunkowsa.

Polecenie realizacji wydane przez Wojta Gminy powoduje zaksiggowanie kwoty
zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, jako kwoty do dalszego
rozliczenia.

Podpisy na dowodach mogg by¢ sktadane wylacznie przez osoby upowaznione, zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.

Wszystkie dowody zrodtowe, ktore wptynety do urzedu w danym miesigcu, winny by¢
przekazane do Referatu Ksiegowosci i Podatkow w nieprzekraczalnym terminie do 7-go
dnia nastgpnego miesigca, W celu ujecia ich w ksiggach rachunkowych, a nast¢pnie
w sprawozdaniu za dany miesiac.

W przypadku, gdy dokument wptynie do urzedu po uptywie terminu ptatnosci wskazanej
na dokumencie lub wynikajacego z zawartej umowy lub zlecenia/zamowienia, pracownik
merytoryczny zobowiazany jest do wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

Za terminowe przekazywanie dokumentow do Referatu Ksiggowosci i Podatkow
odpowiedzialni s3 Kierownicy referatbw oraz inni pracownicy odpowiedzialni
merytorycznie.

§5

Dowody ksiegowe zwane dowodami zrodtowymi dzielg si¢ na:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale (obieg — schemat nr 1),
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz dowodow wymienionych w ust. 1,
moga by¢ rowniez sporzadzane przez jednostke dowody wtorne (wystawiane
na podstawie dowodow zrodtowych), do ktorych zaliczane sa:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbiorow ksiegowych dowodow
zrodlowych, przy czym dowody zrodtowe powinny by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (np. wycigg bankowy, raport kasowy),

2) korygujace poprzednie zapisy (np. PK korygujace bledny zapis, faktura korygujaca),

3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych i stanowiace podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.
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Rozdzial 3 — Dowody ksiegowe zewnetrzne obce
§ 6

1. Dowody ksiggowe zewngtrzne obce w oryginale wptywaja do sekretariatu urzedu gminy
(kancelarii), w ktorym sg dokonywane nastepujace Czynnosci:
1) oznaczenie dowodu pieczatka wptywu z nadaniem daty wplywu,
2) ujecie W rejestrze faktur i nadanie numeru ewidencyjnego,
3) przekazanie dowodu do Skarbnika Gminy lub innego pracownika Referatu
Ksiegowosci 1 Podatkow, zgodnie z upowaznieniem, W celu dokonania sprawdzenia
pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skladania faktur (w tym skandw) droga elektroniczng
na skrzynke pocztowa urzedu gminy, ktore po zweryfikowaniu ich prawidtowosci
drukowane sag w jednostce i sktadane w sekretariacie w celu zarejestrowania w dzienniku
podawczym.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument jest sporzadzony
prawidlowo i na odpowiednich formularzach, z odpowiednig iloscig zatgcznikow,
egzemplarzy itp., a takze czy:

1) prawidtowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy, ich nazwy, adresy, czy sa podane numery NIP stron,

2) wskazano sposob zaptaty, date wystawienia oraz dat¢ dokonania sprzedazy, jezeli jest
inna,

3) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, wartos¢, stawki podatku VAT,

4) dokument posiada wlasciwe zataczniki w zaleznosci rodzaju operacji gospodarczej lub
umowy, np. protokot odbioru itp.,

5) dokument zostat opatrzony data wptywu do urzedu.

4. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli formalno-rachunkowej btedu, nalezy
dokona¢ sprostowania poprzez wystawienie dokumentu korygujacego lub zazadac
dokumentow korygujacych z zewnatrz. Wszelkich korekt nalezy dokonywac zgodnie
Z ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o podatku od towarow i ustug.

5. Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest podpis ztozony
na dowodzie w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz z data
wykonania czynnosci.

6. Po dokonaniu sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym dokument zostaje
przekazany do pracownika odpowiedzialnego za prawidtowe przeprowadzenie operacji
gospodarczej, ktory potwierdza:

1) wykonanie dostawy lub ustugi,

2) zgodno$¢ wykonania operacji z umowsg, zaméwieniem, zleceniem lub prawomocnym
wyrokiem sadu,

3) prawidlowos¢ zastosowanych cen, narzutow, upustow,

4) prawidlowos¢ ujetych kwot w decyzjach, postanowieniach itp.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dokument sprawdzany pod wzgledem merytorycznym podlega kontroli gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, gdzie
legalno$¢ to sprawdzenie danej operacji gospodarczej z punku widzenia zgodnosci
z obowigzujacym prawem, celowos¢ to sprawdzenie, czy dana operacja gospodarcza jest
zgodna z okreslonymi celami i natozonymi zadaniami, gospodarno$¢ to uzyskiwanie
najlepszych efektow z danych naktadow.

Pracownik potwierdzajgcy prawidlowo$¢ merytoryczng dowodu opisuje dokument,
wskazuje numer zaangazowania $rodkow budzetowych, okresla czy dokument podlega
rozliczeniu podatku VAT, zaznacza czy ptatnos¢ zostanie zrealizowana za pomoca
mechanizmu podzielonej ptatnosci, takze wpisuje dat¢ i sklada podpis w pozycji
,»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Dokumenty sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym
podlegajg sprawdzeniu pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych
przez wyznaczonego pracownika, zgodnie z upowaznieniem, ktory umieszcza
na dokumencie podstawe zastosowania trybu udzielenia zamowienia publicznego i sktada
podpis.

Po dokonaniu przez Skarbnika Gminy kontroli dowodow ksiegowych w  zakresie
wydatkow, o ktorej mowa w § 4 ust. 9, Wojt Gminy lub inny pracownik przez niego
upowazniony zatwierdza kompletny dokument do zaptaty.

Pracownik Referatu Ksiggowosci i1 Podatkow, zgodnie z zakresem obowigzkow zajmuje
si¢ likwidacja zobowigzan w formie przelewu, przestrzegajac zasad dotyczacych
obowigzku regulowania platnosci za pomocg mechanizmu podzielonej platnoSci
wynikajacych z obowigzujacych przepisbw prawa oraz wydanego w tym zakresie
odrebnego zarzadzenia Wojta Gminy.

Na dowodzie ksiggowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty bezgotéwkowe;j
nalezy po jej dokonaniu zamiesci klauzulg: ,,Zaptacono przelewem” wraz z data i opatrzy¢
podpisem pracownika dokonujacego zaptaty. Klauzula powinna by¢ umieszczona na
pierwszej stronie dowodu ksiggowego w widocznym miejscu.

W przypadku regulowania ptatnosci za posrednictwem mechanizmu podzielonej
platnosci, nalezy na dokumencie umiesci¢ klauzule ,,Zaptacono mechanizmem
podzielonej ptatnosci” wraz z podpisem pracownika dokonujacego zaptaty.

W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towarow
i ustug, pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem obowigzkow,
postepuje zgodnie z obowigzujacymi procedurami okreslonymi w odrgbnie wydanym
w tym zakresie zarzadzeniu i umieszcza na fakturze adnotacje o uwzglednieniu
dokumentu w rozliczeniu podatku VAT oraz sktada podpis.

Pracownik Referatu Ksiegowosci i Podatkow otrzymuje dowod ksiggowy i wprowadza go
do ksigg rachunkowych dokonujac:

1) wpisania daty dekretacji dowodu i numeru,

2) okreslenia kont ksiggowych, na ktorych zostanie ujeta operacja ksiggowa,

3) zaparafowania wprowadzonej dekretacji.
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16. Dekretacja dokumentu moze zosta¢ umieszczona jako piecze¢ na dokumencie lub moze
mie¢ postac zalgczonego wydruku.

17. Na fakturach dokumentujacych zakup $rodkéw trwatych podstawowych 1 pozostatych
oraz tzw. niskocennych sktadnikow majatku ujmowanych w ewidencji ilo$ciowej,
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji w tym zakresie, umieszcza pieczgc
informujaca o wprowadzeniu do odpowiedniej ewidencji i nadaniu numeru
inwentarzowego oraz sktada podpis.

Rozdzial 4 — Dowody ksiegowe zewnetrzne wlasne

§ 7

1. W referatach merytorycznych urzedu moga by¢ wystawiane dowody ksiggowe

zewngetrzne, W szczegdlnosci:

1) decyzje administracyjne naktadajace optaty wynikajace z przepisow prawa,

2) decyzje administracyjne przyznajace swiadczenia wynikajace z przepiséw prawa,

3) decyzje podatkowe wydawane na podstawie ordynacji podatkowej wraz z przepisami
wykonawczymi,

4) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych lub biezacych zobowigzan podatkowych.

5) faktury dokumentujgce dostawe towaréw lub swiadczenie ustug,

6) faktury korygujace,

7) noty korygujace,

8) noty uznaniowe i obcigzeniowe oraz odsetkowe,

9) wezwania do zaptaty,

10) upomnienia.

2. Decyzje i postanowienia podpisywane sg przez Wojta Gminy lub pracownikéw przez
niego upowaznionych.

3. Pozostate dowody ksiggowe zewnetrzne wiasne podpisywane sa przez pracownika,
zgodnie z zakresem obowigzkoéw 1 przekazanymi upowaznieniami, O ile przepisy tego

wymagaja.

4. Jednorodne dowody zewnetrzne moga by¢ ujmowane w dowodach wtornych bedacych
zbiorczymi zestawieniach, w ktorych sa pojedynczo wymienione.

Rozdzial 5 — Dowody ksiegowe wewnetrzne wlasne
§ 8
1. W poszczegdlnych referatach merytorycznych urzedu sporzadzane sg dowody

wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych nalezg w szczegolnosci:
1) listy ptac wynagrodzen z tytutu umowy o praceg,

10
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2) lista ptac wynagrodzen z tytutu umowy zlecenie, 0 dzieto, agencyjno-prowizyjnej,
3) listy nagrod, nadgodzin, odpraw, ekwiwalentow,

4) listy innych $wiadczen wynikajacych z tytutlu zatrudnienia,

5) listy wyplat diet dla radnych, soltysow, cztonkoéw réoznych powotywanych komisji,
6) listy wyptat przyznanych nagréd i wyr6znien,

7) listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

8) listy wyptat ekwiwalentow za udziat w akcjach gasniczych,

9) lista wyptat - zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
10) rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych,

11)rozliczenia zaliczek,

12) noty korygujace,

13) faktury wewnetrzne,

14) polecenia przekazania srodkoéw pienigznych,

15) polecenia ksiggowania.

Dokumentacja zrodtowa pracy i ptacy pracownikow urzedu znajduje si¢ u pracownika ds.
kadr w Referacie Administracyjno-Gospodarczym i ds. rachuby ptac w Referacie
Ksiggowos$ci i Podatkéw, gdzie dokonywane sa obliczenia naleznych wynagrodzen dla
poszczegdlnych pracownikow wedlug elementow sktadowych ustalonych przez
pracodawce oraz potrgcenia obcigzajace pracownika, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

Na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzone sa imienne karty wynagrodzen

w sposob zapewniajacy ustalenie podstawy do naliczania:

1) zasitkow  chorobowych,  opiekunczych,  macierzynskich, pielegnacyjnych,
wychowawczych i innych,

2) ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy,

3) odpraw i nagrod jubileuszowych,

4) sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na FP
i SFWON,

5) podatkow,

6) rentiemerytur.

Rozliczenie wynagrodzen dla poszczegoélnych pracownikoéw sporzadza si¢ na zbiorczych
dowodach ksiggowych obejmujacych pracownikow urzedu zwanych , listami ptac”.

. Listy ptac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu i stanowiag dowod ksiggowy bedacy
podstawa wyptaty naliczonych naleznosci pracownikom.

Kontrole merytoryczng list ptac wykonuje Wojt Gminy lub inny upowazniony pracownik.

. Lista ptac sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
opatrzona podpisem Skarbnika Gminy oraz Woéjta Gminy lub innych pracownikow
upowaznionych przekazywana jest do Referatu Ksiggowosci i Podatkow w celu realizacji
zaplaty.

Realizacja zobowigzan z tytutu wynagrodzen w drodze bezgotéwkowej nastepuje poprzez
import danych z programu, w ktérym naliczane sg place w tzw. ,,paczce” do systemu

11
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10.

bankowosci elektronicznej banku obstugujacego urzad, zawierajacej dane pracownikow,
nalezne Kwoty wynagrodzenia i numery rachunkoéw bankowych pracownikow.

Listy ptac przechowywane sa w oddzielnych zbiorach na stanowisku ds. rachuby ptac
w Referacie Ksiegowosci i Podatkow, a nastepnie przekazywane do archiwum.

W celu zapewnienia ciaglosci numeracji dowodow ksiegowych w ksiggach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds. rachuby pfac,
pozostawia si¢ sporzadzony na podstawie wytgczonych list ptac dokument PK ,,Polecenie
ksiegowania”, do Kktorego zalgcza si¢ wygenerowane odpowiednie zestawienia
Z programu, w ktorym naliczane sg place.

Rozdzial 6 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

§9

Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych nalezy rozumie¢ stan prawny
poprzedzajacy wydatek i obejmujacy wartos¢ umow, porozumien, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym lub latach przysztych.

Dokumentem dotyczacym wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkow sa:

1) Whniosek o zaangazowanie srodkow budzetowych,

2) Whniosek o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkow budzetowych,

Whiosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych dokumentuje przeprowadzanie procedur
kontroli wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan obcigzajacych budzet Gminy
Nowa Karczma z jednoczesnym sprawdzeniem, czy w planie finansowym sg $rodki na
pokrycie tego wydatku.

Whniosek 0 =zaangazowanie S$rodkow budzetowych oraz wniosek o zwigkszenie/
zmniejszenie zaangazOwania $rodkoéw budzetowych sporzadzane w 1 egzemplarzu dla
Referatu Ksiggowosci i Podatkow sa rowniez dowodami ksiggowymi stanowigcymi
podstawg zaewidencjonowania na odpowiednim koncie pozabilansowym wartos¢
zaangazowania Wynikajaca z tych dokumentow.

Za terminowos¢ 1 rzetelno§¢ zaangazowania wydatkow odpowiedzialni sg pracownicy
merytoryczni realizujacy zadanie.

Rozdzial 7 — Inne postanowienia

1.

§ 10

Integralng czg$¢ instrukcji stanowig karty obiegu i kontroli wybranych dokumentow
wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

12



Instrukcja o

biegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Zatagcznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Spis kart
Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Na karty Nazwa dokumentu
1. MAJATEK TRWALY

1/1 Protokoé! przekazania $rodka trwatego (PT)

1/2 Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania (OT)
1/3 Dowod likwidacji $rodka trwatego (LT)

1/4 Protokot sprzedazy srodka trwatego (ST)

1/5 Protokot Likwidacyjno-kasacyjny (PLK)

2. OBROT PIENIEZNY GOTOWKOWY I BEZGOTOWKOWY

2/1 Potwierdzenie wptaty (KP)

212 Bankowy dowdd wptaty (BDW)

2/3 Potwierdzenie wyptaty (KW)

2/4 Raport kasowy (RK)

2/5 Polecenie przelewu (pobrania) wtasne

2/6 Przekaz pocztowy gotowki

217 Zasilenie rachunkow 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

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

3/9 Nota ksiegowa (obca)

3/10 Polecenie przekazania $rodkow pienieznych

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

4/1 Polecenie wyjazdu stuzbowego

4/2 Rachunek kosztéw podrdzy stuzbowej

43 Ewidencj{i przebiegu pojazdu — zatacznik do rozliczenia kosztow podrozy
stuzbowej

4/4 Lista ptac wynagrodzen osobowych

A/5 Lista_pia_c WynagrodZeﬁ z tytutu umowy zlecenie, o dzieto, agencyjno-
prowizyjnej

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

417 Lista wyp’(at nagrod za wyniki w nauce i osiggniecia naukowe oraz nagrod i
wyroznien za wyniki sportowe

A/8 Lista wyptat ekwiwalentu dla cztonkéw OSP za udzial w dziataniach

ratowniczych lub szkoleniach pozarniczych
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4/9

Lista wyptat — zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego

4/10

Lista wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych

5. DOCHODY BUDZETOWE

5/1 Faktura (wtasna)

5/2 Faktura korygujaca (wlasna)

5/3 Kwitariusz przychodowy

5/4 Nota ksieggowa (wlasna)

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

5/7 Decyzja podatkowa

6. POZOSTALE

6/1 Polecenie ksiegowania (PK)

6/2 Whiosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych

6/3 Whiosek 0 zwiekszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkéw budzetowych
6/4 Lista ptac zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji Obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Karta wzoréw podpiséw osdb upowaznionych do przeprowadzania kontroli prawidtowosci oraz zatwierdzania
dowodow zewnetrznych i wewngetrznych

Kontrola w

Symbol Kontrola ity zakresie (il Zatwierdzenie
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko A formalno- . ., |wzakresie Wzor podpisu
referatu | merytoryczna zamowien . do wyplaty
rachunkowa . wydatkéw
publicznych
1 |Andrzej Pollak Wojt - X X
2 |Wojciech Bronk Zastgpca Wojta - X X
3 |Piotr Turzynski Sekretarz - X X X
4 |Joanna Krefta Skarbnik - X X X
5 |Joanna Radomska Zastepca Skarbnika | RKP X X X
6 |Wioleta Czarnowska Kierownik USC - X
Z-ca Kierownika
) US_C, |n_s.pektor ds RAG/
7 |Agnieszka Krauza ewidencji ludnosci, RRG X
dotacji, organizacji
pozarzadowych
Kierownik Referatu
Rozwoju
Rafat k .....| RR
8 |Rafal Jurczy Gospodarczego i Unii ¢ X X
Europejskiej
. Ki ik Ref
9 |Ewelina Jurczyk |erom| . eferatu ROS X
Oswiaty
10 (Klemens Barzowski | Inspektor ds. o$wiaty | ROS X
11 |Agnieszka Breza Referent ds. oswiaty [ ROS X
Referent ds. UE i
12 Matgorzata Paliwoda funduszy RRG X X
zewngtrznych
. Inspektor ds. rachuby | RAG/
13 |Zofia Radomska plac RKP X X
Samodzielny referent
14 (Marlena Pradzinska | ds. admnistracyjno- RAG X
gospodarczych
15 | Lidia Narloch Ref?rent ds. c_)_bs{u_gl RAG/ N
rady i promocji gminy| RRG
Starszy informatyk,
16 [Sebastian Wolejszo | inspektor ochrony | RAG/ - X
danych osobowych
podinspektor ds.
17 (Natalia Stominska ksiggowosci i RKP X
rozliczen VAT
Zanetta Formela- referent ds.
1 RKP
8 Koszatka ksiggowosci X x
19 |Renata Andrik inspektor ds. wymiaru| - g X X
podatkow i optat
Krzysztof podinspektor ds.
20 piotrzkowski podatkowioplat | KT X X
inspektor ds.
21 |Marzena Karsznia gospodarki RGK X X
komunalnej
inspektor ds.
22 | Tadeusz Kiedrowski gospodarki RGK X
nieruchomosciami
23 |Bogustawa Klaman Kierownik OPS - X
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Schemat Nr 1

Obieg dowodow ksiegowych zewnetrznych obcych

Dowody ksiggowe
zewnetrzne obce

¢ \4

Pracownik urzedu gminy Sekretariat
(bezposrednio) stempel i data wptywu, ujecie
w rejestrze faktur
niezwloczne przekazanie do
sekretariatu ¢

v

Skarbnik Gminy lub pracownik
upowazniony
sprawdzenie pod wzglgdem formalno-
rachunkowym

v

Pracownik merytoryczny
opis, sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, numer
zaangazowania, weryfikacja
rozliczenia podatku VAT, weryfikacja
zastosowania MPP

v

Pracownik opisujacy dokument
pod wzgledem zastosowania
ustawy Pzp
Sprawdzenie zgodnosci z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych

¥

v
Skarbnik Gminy lub pracownik
upowazniony
nadanie klasyfikacji budzetowej —
zakwalifikowanie dowodu do wyptaty

¥

v
Wajt Gminy lub pracownik
upowazniony
zatwierdzenie do wyplaty

+

v
Pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkéw
zaptata

\ 4

Pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkow
uwzglednienie w ewidencji VAT oraz
opis w tym zakresie (jesli dotyczy)

\ 4

Pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkéw
wprowadzenie dokumentu do

ewidencji ksiegowej

A 4

Pracownik prowadzacy
ewidencje srodkéw trwatych
wprowadzenie dokumentu do
ewidencji $srodkow trwatych (jesli
dotyczy)
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Wzér Nr 1
Wzor: Protokot przekazania Srodka trwatego
Protokol przekazania Srodka trwalego Numer i data
PT
Charakterystyka
Platnik Nr fabryczny
Symbol klasyfikacji rodzajowej Numer inwentarzowy
Warto$¢ pocz. Umorzenie Tlos¢ Jedn. miary
Odbiorca
Przekazujacy Zalaczniki Przyjmujacy
Data
Osoba sporzadzajaca
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika jednostki
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Wzér: Przyjecie §rodka trwalego

Wz6r Nr 2

PIECZEC PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA Ilo$¢é
DOSTAWCA/WYKONAWCA WARTOSC
NR I DATA DOKUMENTU RAZEM:
DOSTAWY/WYKONANIA/ODBIORU
stiownie:
DATA PRZYJECIA DO DOKUMENTY ZEZWALAJACE NA UZYTKOWANIE MIEJSCE
UZYTKOWANIA UZYTKOWANIA LUB
PRZEZNACZENIA
UWAGI
PODPIS OSOBY WYSTAWIAJACEJ PODPIS KIEROWNIKA PODPIS OSORY, KTOREJ

OoT JEDNOSTKI POWIERZONO PIECZE NAD
PRZYJETYM SRODKIEM TRWALYM
POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer PK Numer inwentarzowy Symbol klasyfikacji
Srodka trwatego
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Podpis Podpis kierownika

jednostki
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Wzébr Nr 3
Wzér: Dowdd likwidacji Srodka trwalego

PIECZEC Dowod likwidacji Srodka trwalego

DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA
Platnik Dziat Numer

inwentarzowy
Warto$¢ Umorzenie Tlos¢ Jedn.
pocz. miary
Przyczyna [ Niesprawny (opis ponizej) [ Nieprzydatny do dalszego wykorzystania
likwidacji [0 Zuzyty w wyniku dlugotrwalej eksploatacji O Zuzyty w wyniku intensywnej eksploatacji
[0 Naprawa nie jest uzasadniona ekonomicznie
O
Podpis osoby wnioskujacej Zatwierdzam (Kierownik jednostki lub osoba upowazniona)
Sposéb likwidacji: [ Utylizacja
PPN TPRPIN
Data likwidacji Uwagi komisji:
Komisja
likwidacyjna
(imig,
nazwisko,
podpis)
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika
jednostki
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Wzor: Protokol sprzedazy Srodka trwalego

Wzor Nr 4

PIECZEC Protokot sprzedazy srodka trwalego
DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA
Platnik Dziat Numer
inwentarzowy
Warto$¢ Umorzenie Tlos¢ Jedn.
pocz. miary
Komisja Cena sprzedazy
Data sprzedazy
Odbiorca
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika
jednostki

20



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

W2z6r Nr 5
Wzér: Protokot likwidacyjno-kasacyjny

PROTOKOL LIKWIDACYJINO-KASACYJNY Nr .......
skladnikow rzeczowych na skutek zuzycia, uszkodzenia, zniszczenia
sporzadzony W dniu ....ccceeeeneen...

Na podstawie Zarzadzenia Nr ...... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia ..............
Komisja w sktadzie:

przeprowadzita  likwidacje  przedmiotéw  niepelnowarto$§ciowych  wymienionych
w zalgcznikach nr ............... do niniejszego protokotu.

Komisja potwierdza, ze wyszczegolnione w zatgcznikach do niniejszego protokotu sktadniki
MAJAtKU ODEJIMUJGCE vttt et et et et et e

T PP
wskutek czego podlegaja likwidacji i wykresleniu z poszczegolnych ksigg inwentarzowych.

Likwidacje przeprowadzon0 POPIZEZ .......oueueneenine et et enans
Karta przekazania odpadow w zataczeniu.

Podpisy komisji likwidacyjnej:

Niniejszy protokét stanowi podstawe do wyksiggowania sktadnikow majatkowych
z ewidencji ksiegowej.

Protokoét przyjat i zatwierdzit
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzér nr 6

Wzér: Zasilenie rachunkow bankowych

Zasilenie rachunkow bankowych Nowa Karczma, ...........
Na podstawie uchwaly Nr .............. Rady Gminy Nowa Karczma z dnia ............. prosze
0 zasilenie rachunkow bankowych nizej wymienionych jednostek:

z rachunku bankowego nr ................oooiiiin .

L.p. Jednostka Nr rachunku bankowego Kwota (w zd)
Jednoczesénie, zgodnie z Zarzadzeniem Nr ............... Woéjta Gminy Nowa Karczma z dnia
....... , prosz¢ 0 przekazanie dotacji podmiotowej nizej wymienionym jednostkom

z rachunku bankowego nr .............cccooeviiiiiiiiiiinnn,

L.p. Jednostka Nr rachunku bankowego Kwota (w l)

Podpisy zatwierdzajacych:

Skarbnik Gminy Wojt Gminy
lub osoba upowazniona lub osoba upowazniona

22



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzér nr 7
Wzér: Whniosek o zaliczke
Whniosek o zaliczke
Imie Stanowisko
i Nazwisko ... stuzbowe ...
Jednostka organizacyjna Data ...........ccovvis i, r.
Prosze o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikaciji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llos¢ *KWOta or
zt.
RAZEM
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie Ma
zt. lor
SHOWNIIE . e Zh o ar.....
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym DYREKTOR
Gtowny Ksiegowy
data podpis data podpis data podpis

Zaliczke wyptacono

data i podpis kasjera

Powyzszg zaliczke otrzymatem i zobowiagzuje sie rozliczy¢ w terminie do

dNia oo, r

. upowazniajgc réwnoczesnie do

potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszego wynagrodzenia.

podpis zaliczkobiorcy
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzér: Rozliczenie zaliczki pobranej

ROZLICZENIE
ZALICZKI
pobranej nr dowodu
ANia .o r.
przez
Zaliczka
Wydatkowano wg Zestawienie i zatgczone dowody
zestawienia na odwrocie sprawdzono pod wzgledem formalnym i
do wyptaty rachunkowym
do zwrotu
ilos¢ zat. data pobrania zaliczki data podpis
Zatwierdzono do wyptaty Z SUM ...
Symbol podz. Kwota
Konto Wn klasyfikacyjn. zt gr| Glowny ksiegowy
data podpis
Dyrektor
RAZEM
Konto Ma Zaliczka
Do wypfaty - do zwrotu data podpis

Stownie zt ar
Wptacono niewydatkowang kwote
Kwituje odbir | zt....gr
Stownie zt ar

data kasjer RK...... data zaliczkobiorca

Wzor nr 8
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Lp

Zestawienie wydatkéw
(dokumentow)

Kwota

zt

Konto Wn

10

11

12

13

14

15

16

17

18

RAZEM

Konto Ma
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzor nr 9
Wzér: Rozliczenie dotacji celowej lub przedmiotowej

Rozliczenie dotacji celowej/przedmiotowej

1. Dokument stanowi podstawe¢ ujecia w ksiggach rachunkowych Urz¢du Gminy w Nowej Karczmie kwot

wynikajacych z rozliczenia przyznanej dotacji.

Zdnia ..o
Zawartej z ...
przyznano kwote dotacji: .............. 7t
klasyfikacja budzetowa: dz. ...... rozdz. ............. § i

3. Rozliczenie wykorzystanych $rodkéw w ramach udzielonej dotacji:*
1) Dotacja w cato$ci zostata wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem.
2) Dotacja zostata wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem w kwocie ............ zh kwote ............... zt
przypisano do zwrotu, w tym z tytutu dotacji:
a) niewykorzystanej kwote ................ zt
b) wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem kwote ................. zt
c) pobranej w nadmiernej wysokosci kwote ............. zt
4. Data, od ktorej nalezy nalicza¢ odsetki dla dotacji:
2) NIEWYKOTZYSTANE] . .oveeiit it e et
b) wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem ....................

€) pobranej w nadmiernej WySokoSci ...........ooeiviiiiiiiiininn..

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

Data i podpis pracownika

Zatwierdzam:

Podpis Wajta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j

*Niewtasciwe skresli¢
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzor nr 10
Wzér: Rozliczenie dotacji podmiotowej

Rozliczenie dotacji podmiotowej

1. Dokument stanowi podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy w Nowej Karczmie kwot
wynikajacych z rozliczenia przyznanej dotacji.
2. Dotacja przekazanadla .......................
W KWOCIE! weenrerinrenininenienenenn.
klasyfikacja budzetowa: dz. ........... rozdz. ............. § i
3. Rozliczenie wykorzystanych $rodkéw w ramach udzielonej dotacji:
1) Kwota dotacji wynikajaca ze sprawozdania rocznego: ............... 7k
2) Kwota dotacji do zwrotu: .............. zt
3) Przypisana do zwrotu kwota podlega wplacie na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Nowej Karczmie

dodnia................ool.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

Data i podpis pracownika

Zatwierdzam:

Podpis Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzér nr 11

Wzér: Polecenie przekazania Srodkow pienieznych

Nowa Karczma, dnia ..........

Polecenie przekazania srodkow pieniginych

Prosze o przekazanie srodkow pienigznych W KWOCIE cuieieeniiniieiierreneensenrescesnsonsn. z1
(SHOWIII . Lot e e )
Z rachunku BankoWEGO NI ... .o e e
7 1 1 (e
wterminiedo .........oooiiiii
Uzasadnienie celowos$ci dokonania wydatku: ...
N Fo P Moo | o] o] (o) VAPPSR
AT, e

Nr rachunku bankowego odbiorcy:

Zataczniki:

Osoba realizujaca
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzor: Polecenie wyjazdu stuzbowego

Pieczatka Instytuciji

POTWIERDZENIE POBYTU
StUZBOWEGO

POLECENIE
WYJAZDU StUZBOWEGO

dla

T T T T T T TimigiNazwisko)
T T T T 7 T T(Stanowisko stuzbowe)
do_
naczasod
do_

Cel wyjazdu:

data podpis

zlecajgcego wyjazd

Oswiadczam, iz w czasie odbywania niniejszej
podrézy stuzbowej:

1. zapewniono mi bezptatne catodzienne
wyzywienie*

2. zapewniono mi bezptatne wyzywienie
w formie™:
e Sniadania
e obiadu
e kolacji

3. nie zapewniono mi bezptatnego
catodziennego wyzywienia®

4. wystapity / nie wystapity * koszty
dojazddéw srodkami komunikacji
miejscowej

data podpis

* niepotrzebne skresli¢

Wzor nr 12
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych W Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzér: Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

1. Zestawienie kosztow wyjazdu stuzbowego — srodek transportu — samochod prywatny

WYJAZD PRZYJAZD

Miejscowos¢ | Data | Godz. | Miejscowos¢ | Data

Srodek llos¢ | Stawka | Koszty
komunik. km*) zal | przejazdu
Godz. km*)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Ryczatty na dojazd

data i podpis

Razem przejazdy, dojazdy

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Diety

Noclegi wg rachunkow

Noclegi — ryczatt

data i podpis Inne wydatki
Zatwierdzono na kwote zt / gr Stownie ztotych / gr RAZEM
Stownie zt / gr
llosé Pobrano
aftgczonych aliczk
Czesé Dziat | Rozdzial | § | ~gewodin calczie

Do
wyptaty—zwrotu

data i podpis zatwierdzajgcych

Kwituje odbior zt/gr stownie

zt/gr

Niniejszy rachunek przedktadam

data i podpis

data i podpis

Wzor nr 13
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2. Zestawienie kosztow wyjazdu stuzbowego — $srodek transportu — inny niz samochod prywatny

WYJAZD PRZYJAZD

Srodek lokomociji | Koszty przejazdu
Miejscowos¢ Data | Godz. | Miejscowos¢ | Data | Godz.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Ryczatty na dojazd

data i podpis Razem przejazdy, dojazdy

Sprawdzono pod wzgledem Diety
formalnym i rachunkowym

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi — ryczatt

data i podpis Inne wydatki

Zatwierdzono na kwote zt / gr Stownie zlotych / gr RAZEM

Stownie zt/ gr

llos¢ Pobrano
1t h liczk
Czesé Dziat Rozdziat § zzg\t/:vzoc:’rg\/; zaliczke
Do
wyptaty—zwrotu
data i podpis zatwierdzajacych Niniejszy rachunek przedktadam
Kwituje odbior zt/gr stownie
zt/gr

data i podpis

data i podpis




Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych W Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzér nr 14

Wzér: Ewidencja przebiegu pojazdu — zalacznik do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej

Nr rejestracyjny pojazdu ....................
Pojemnos¢ silnika ...l

Adres
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Lp. Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba Stawka za 1 | Wartos$¢ 5x6 Podpis Uwagi
wyjazdu (skad dokad) przejechanych | km przebiegu
km

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
3.
4.

RAZEM:

Podpis potwierdzajacego wykonanie
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie

Wzér nr 15
Wzér: Whniosek o zaangazowanie Srodkow budzetowych
WNIOSEK Nr RXX.IN.NNN.20
0 zaangazowanie srodkéw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy wydatkéw na rok 2020
1. Nazwa wydatku:
Zgodnie Z UMOWE NI cuvuvuieierarararrrrnnnnsasasns zdnia .oeiiiiieenn (jesli dotyczy)
2. Kwota wydatku: .....cccevvievmnnnne. zt
3. Termin realizacji wydatku: ......c.cccvevuennnnn.

4. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg zadanh jednostki:

5. Wskazanie stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych?:
a) Wydatek nie jest zamowieniem publicznym wedtug definicji art. 2 pkt 13 ustawy, poniewaz

nie jest dostawg, ustugg lub robotg budowlang.
b) Ustawy nie stosuje sie na podstawie art. 4 pkt 8 - wartos¢ do 30 000 EURO.
c) Wydatek bedzie realizowany w trybie przetargu nieograniczonego.
0 )

Podpis Data i podpis
6. Sprawdzenie poprawnosci zastosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych.

7. Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg sie w plazoi:pznansowym.
Klasyfikacja budzetowa: s e zt
................................................................... zt
................................................................... zt

8. Zatwierdzam:

! Zaznaczy¢ wiasciwy podpunkt i ewentualnie uzupehié.
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Wzér nr 16
Wzér: Whniosek 0 zwiekszenie/zmniejszenie zaangazowania Srodkéw budzetowych

Wniosek o zwiekszenie/zmniejszenie
zaangazowania srodkéw budzetowych

Klasyfikacja budzetowa .. ees e zt

Zatwierdzam:

34



KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/1 PROTOKOL PRZEKAZANIA SRODKA TRWALEGO (PT)
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik odpowiedzialny za przekazanie/przyjecie srodka trwatego
Termin Najp6zniej w miesigcu ilos¢ egzemplarzy: 4
sporzgdzania przekazania/przyjecia do
uzytkowania
Osoba za prawidlowe i

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

Pracownik odpowiedzialny za
przekazanie/przyjecie srodka trwatego

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik referatu pracownika
odpowiedzialnego za przekazanie/przyjecie
srodka trwatego

za sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow
trwalych

za przyjmujgcego

(w przypadku przyjecia srodka
trwatego)

za przekazujgcego

(w przypadku przekazania Srodka
trwalego)

Wjt lub osoba przez niego upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkow

2 egzemplarz

Jednostka przejmujaca

3 egzemplarz

Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow
trwatych

4 egzemplarz

Pracownik odpowiedzialny za
przekazanie/przyjecie §rodka trwatego

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Dokument PT (wzér nr 1) stluzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania lub przyjecia $rodka trwatego.

Dane do sporzadzenia dowodu PT w przypadku przekazania $rodka
trwatego, w zakresie numeru inwentarzowego, symbolu KST, nazwy srodka
trwatego, jego charakterystyki, a takze w zakresie warto$ci poczatkowej i
umorzenia powinny wynika¢ z ewidencji §rodkow trwatych.

Warto$¢ umorzenia ustala si¢ na ostatni dzien miesigca, w ktorym nastgpuje
przekazanie.

Numer PT nadaje si¢ wg klucza:
PT.symbol referatu.inicjaly pracownika.numer kolejny.rok

W ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych dokument ujmowany jest za
pomocag dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja

2)

w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

w ksiegach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwalego przy zastosowaniu programu komputerowego,




3) w tabeli umorzenia $rodka trwatego przy zastosowaniu programu

komputerowego.

Przyktadowe 1) decyzja organu uprawnionego do dysponowania majatkiem
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat

Podatkow

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/2 PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO DO UZYTKOWANIA (0OT7)
Osoba . o . .
sporzgdzajaca Pracownlk .referatu merytqrygznego realizujgcego inwestycje lub
P odpowiedzialnego za przyjecie Srodka trwatego
Termin Data przyjecia do uzytkowania | ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Kierownik referatu merytorycznego lub

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

pracownik, zgodnie z zakresem
obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik referatu merytorycznego lub
pracownik, zgodnie z zakresem
obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow
trwatych

za przyjmujgcego Pracownik, ktéremu powierzono piecze¢ nad
przyjetym $rodkiem trwatym
zatwierdza Wit lub osoba przez niego upowazniona
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiggowosci i Podatkow
2 egzemplarz Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow
trwatych
3 egzemplarz Pracownik, ktéoremu powierzono pieczg nad
przyjetym $rodkiem trwatym
Opis 1) Dowod OT (wzér nr 2) dokumentuje przyjecie $rodka trwatego
podstawowego i zwigkszenia jego wartosci lub srodka trwatego pozostatego,
przyjetych z inwestycji do eksploatacji-uzytkowania.

2) Dowod OT ze wzgledu na swodj charakter powinien zawieraé co najmniej
nastgpujace dane: date¢ dokumentu, date przyjecia do uzytkowania, doktadng
peina nazwe srodka trwatego, charakterystyke (nr fabryczny, rok produkcji
lub date wytworzenia, elementy skladowe s$rodka trwatego itp.),
dostawce/wykonawce, miejsce uzytkowania, symbol KST, numer
inwentarzowy, warto$¢ nabycia lub wytworzenia §rodka trwatego.

3) Przyjmuje sig, ze :

— w przypadku zakupu lub realizacji ustugi nie wymagajacej uzyskania
pozwolenia lub dokonania zgtoszenia o zakonczeniu robodt, datg
przyjecia do uzytkowania jest data sprzedazy lub zakonczenia realizacji
ustugi wskazana na fakturze (protokotu odbioru/uruchomienia),

— w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego instalacji,
montazu, datg przyjecia do uzytkowania jest data jego uruchomienia,

— w przypadku wymaganego uzyskania pozwolenia na uzytkowanie, datg
przyjecia do uzytkowania jest data uprawomocnienia si¢ Ww.
pozwolenia,

— w przypadku wymaganego zgloszenia o zakonczeniu robot, datg
przyjecia do uzytkowania jest data skutecznego zawiadomienia PINB,




4)

5)

6)

Numer OT nadaje si¢ wg klucza:
OT.symbol referatu.inicjaty pracownika.numer kolejny.rok

Kompletny dokument OT pracownik odpowiedzialny za prawidtowe i
terminowe sporzadzenie zobowigzany jest dostarczy¢ do Referaty
Ksiegowosci 1 Podatkéw oraz przekaza¢ pracownikowi prowadzacemu
ewidencj¢ S$rodkow trwatych niezwlocznie, w sposéb pozwalajacy na
terminowe ujecie w ksiegach rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych dokument OT ujmowany jest za pomocg
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

w przypadku zakupu lub zamiany na podstawie aktu notarialnego, data|
przyjecia do uzytkowania jest data podpisania tego aktu,

w przypadku zmian w ewidencji gruntow w wyniku pomiaréw
geodezyjnych, data przyjecia do uzytkowania jest data zawiadomienia o
dokonaniu zmiany w ewidencji gruntow (data wptywu).

Ewidencja

1)

2)

3)

w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

w ksiggach inwentarzowych $rodkow trwatych, w karcie analityczne;j
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,

w tabeli umorzenia §rodka trwatego przy zastosowaniu programu
komputerowego.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1)

2)

3)

4)

5)

przy zakupie gotowego Srodka trwatego lub przyjetego z inwestycji —

faktury, rachunki dostawcy, protokoty odbioru, pozwolenie na
uzytkowanie, zgloszenie zakonczenia realizacji robot.

przy zakupie potaczonym z montazem — faktura dostawcy, faktura

wykonawcy montazu, protokot odbioru, protokot uruchomienia,

W przypadku ujawnienia $§rodka trwalego podczas inwentaryzacji —

zestawienie zbiorcze spisOw z natury z protokolem rozpatrzenia r6éznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna,

w przypadku zwiekszenia warto$ci na skutek ulepszenia $§rodka trwalego

— faktura, rachunki, protokoty odbioru, pozwolenie na uzytkowanie,
zgloszenie zakonczenia realizacji robot dla wykonanego zadania dot.
ulepszenia $rodka trwatego.

w przypadku nieodplatnego otrzymania — dokument PT.

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/3 DOWOD LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO (LT)
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik uzytkujacy lub sprawujacy piecze nad §rodkiem trwatym
Termin Data postawienia w stan ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania likwidacji i zatwierdzenia
przez Komisje Likwidacyjng
Osoba za prawidlowe i

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

Pracownik uzytkujacy lub sprawujacy
piecze nad $rodkiem trwatym

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik referatu pracownika
merytorycznym uzytkujacego lub sprawujacego pieczg nad

srodkiem trwatym

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow

formalno-rachunkowym trwatych
zatwierdza Wit lub osoba przez niego upowazniona
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
2 egzemplarz Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow
trwatych
Opis 1) Dokument (wzor nr 3) stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

srodka trwatego podstawowego uznanego za zuzyty i zbedny bez mozliwosci
jego zagospodarowania. Likwidacja moze nastgpi¢ rowniez w przypadku
kradziezy, zniszczenia, rozbiorki.

Dokument LT po sporzadzeniu, pracownik uzytkujacy lub sprawujacy piecze
nad $rodkiem trwatym przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki
lub innej osobie upowaznionej oraz komisji likwidacyjne;j.

W przypadku sporzadzania dokumentu LT w odniesieniu do zmian w|
ewidencji gruntéw, dokument jest przygotowywany i podpisywany w|
miejscu komisji likwidacyjnej przez pracownika merytorycznego, zgodnie z
zakresem obowigzkow.

Dokument LT wystawia si¢ na kazdy $rodek trwaty oddzielnie (dodatkowo
wg rodzajow uzytkéw w przypadku gruntow).

Pracownik prowadzacy ewidencje¢ srodkow trwatych dekretuje dokument w
zakresie wartosci dotychczas umorzonej i warto$ci nieumorzonej.

Numer LT nadaje si¢ wg klucza:
LT.symbol referatu.inicjaty pracownika.numer kolejny.rok

Kompletny dokument LT pracownik odpowiedzialny za prawidlowe i
terminowe sporzadzenie zobowigzany jest dostarczy¢ do Referaty
Ksiegowosci 1 Podatkéw oraz przekaza¢ pracownikowi prowadzacemu
ewidencj¢ $rodkow trwatych niezwlocznie, w sposdb pozwalajacy na
terminowe ujecie w ksiggach rachunkowych.

Do czasu fizycznej likwidacji $rodka trwatego podstawowego, w ksiegach
rachunkowych w ewidencji syntetycznej podlega on ujeciu w ewidencji
pozabilansowej.




9) W ksiggach rachunkowych dokument ujmowany jest za pomocg na
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja 1) w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem Kont,
2) w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwalego przy zastosowaniu programu komputerowego,
3) w tabeli umorzenia $rodka trwalego przy zastosowaniu programu
komputerowego (z wyjatkiem gruntow).
Przyktadowe 1) Ekspertyza potwierdzajaca brak mozliwosci naprawy lub jej
dokumenty nieoptacalno$¢ z uwagi na wysoki koszt.
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/4 PROTOKOL SPRZEDAZY SRODKA TRWALEGO (ST)
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik uzytkujacy lub sprawujacy piecze nad §rodkiem trwatym
Termin Data postawienia w stan ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania likwidacji i zatwierdzenia
przez Komisje Likwidacyjng
Osoba za prawidlowe i

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

Pracownik uzytkujacy lub sprawujacy
piecze nad $rodkiem trwatym

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik referatu pracownika
merytorycznym uzytkujacego lub sprawujacego pieczg nad

srodkiem trwatym

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow
formalno-rachunkowym trwatych

zatwierdza Wit lub osoba przez niego upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

2 egzemplarz Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow

trwatych

Opis

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Dokument (wzor nr 4) stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji)
srodka trwatego podstawowego uznanego za zbedny lub zuzyty bedacy
przedmiotem sprzedazy.

Dokument ST po sporzadzeniu, pracownik uzytkujacy lub sprawujacy piecze
nad $rodkiem trwatym przekazuje do akceptacji Kierownikowi jednostki lub
innej osobie upowaznione;j.

Dokument ST wystawia si¢ na kazdy $rodek trwaty oddzielnie.

Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow trwatych dekretuje dokument w
zakresie warto$ci dotychczas umorzonej i warto$ci nieumorzone;.

Numer ST nadaje si¢ wg klucza:
ST.symbol referatu.inicjaty pracownika.numer kolejny.rok

Kompletny dokument ST pracownik odpowiedzialny za prawidlowe i
terminowe sporzadzenie zobowigzany jest dostarczy¢ do Referatu
Ksiegowosci 1 Podatkéw oraz przekaza¢ pracownikowi prowadzgacemu
ewidencj¢ S$rodkow trwatych niezwlocznie, w sposob pozwalajacy na
terminowe ujecie w ksiggach rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych dokument ujmowany jest za pomocg dokumentu
PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja

2)

3)

w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,

w tabeli umorzenia $rodka trwalego przy zastosowaniu programu
komputerowego.




Przyktadowe

1) Akt notarialny,

dokumenty . - .
stanowigce 2) Decyzja administracyjna,
podstawe 3) Faktura.
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat facznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/5 PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJINY (PLK)
Osoba
sporzqdzajgca Komisja likwidacyjna
Termin Data przeprowadzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania fizycznej likwidacji
Osoba za prawidlowe i Komisja likwidacyjna

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

za sprawdzenie pod wzgledem | Komisja likwidacyjna

merytorycznym

Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow
trwatych

za sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym

zatwierdza Wit lub osoba przez niego upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz Referat Ksiggowosci i podatkow

2 egzemplarz Pracownik prowadzacy ewidencje srodkow

trwatych

Opis

2)

3)

1) Dokument (wzor nr 5) sporzadza si¢ w zwigzku z przeprowadzeniem

fizycznej likwidacji srodka trwatego poprzez przekazanie do utylizacji, na
ztom lub przeprowadzenie likwidacji w innej formie.

Kompletny dokument PLK Komisja likwidacyjna zobowigzana jest
dostarczy¢ do Referatu Ksiegowosci i Podatkow oraz przekazaé
pracownikowi prowadzacemu ewidencje srodkéw trwatych niezwlocznie, w|
sposob pozwalajacy na terminowe ujecie w ksiegach rachunkowych.

Na podstawie dokumentu PLK nastepuje w ksiegach rachunkowych
wyksiegowanie srodka trwalego podstawowego z ewidencji pozabilansowe;.

Ewidencja

1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych

zgodnie z planem kont,

2) w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej

srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,

3) w tabeli umorzenia srodka trwatego przy zastosowaniu programu

komputerowego.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Kwit dostawy ztomu,

2) Karta przekazania odpadu.

Przechowywanie /

miejsce okres

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




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/1 POTWIERDZENIE WPLATY (KP)
Osoba
sporzqdzajgca Kasjer
Termin W momencie przyjecia wplaty | ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzgdzania gotowki lub ptatnosci
bezgotowkowej
Osoba za prawidlowe i Kasjer
odpowiedzialna terminowe przygotowanie
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym
za zgodnosé formalno- Nie podlega
rachunkowq
zatwierdza Nie wymaga
Otrzymujg 1 egzemplarz Wptacajacy
2 egzemplarz Dotacza sie do raportu kasowego
3 egzemplarz Pozostaje pod kopia raportu kasowego lub,
w przypadku oplat za wode i $cieki, wplat
podatkow oraz optaty skarbowe;,
przekazywany jest pracownikom
prowadzacym ewidencje¢ analityczna

Opis 1) Dokument jest sporzadzany i ujmowany w sporzadzanym przez kasjera
raporcie kasowym pod datg przyjecia gotowki lub ptatnosci bezgotowkowe;.

2) Szczegoétowe zasady opracowania i obiegu dokumentu KP zostaty ujete w|
obowigzujacej Instrukcji kasowej Urzedu Gminy w Nowej Karczmie.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym oraz ujeciu w ewidencji
ksiegowej zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Przyktadowe 1) Rozliczenie zaliczki pobranej w zwigzku z delegacja krajowa lub
dokumenty zagraniczna,
stanowigce 2) Rozliczenie zaliczki pobranej na zakup materialow i ustug na rzecz
podstawe . i
JC jednostki,
wystawienia
3) Wyptata czekiem wlasnym na przyjecie gotowki do kasy pobieranej przez
kasjera z rachunku bankowego.
4) W przypadku wptat bezgotowkowych, do dowodu KP dotgcza sie
potwierdzenie z terminala kart ptatniczych.
5) W przypadku realizacji jedng transakcja bezgotowkowsa kilku odrebnych
wplat, potwierdzenie z terminala dotgcza si¢ do jednego z dokumentow
KP.
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiegowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/2 BANKOWY DOWOD WPEATY (BDW)
Osoba . Kasjer
sporzqdzajqgca
Termin W dniu dokonania wptaty ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania
Osoba za prawidlowe i Kasjer
odpowiedzialna terminowe przygotowanie
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym
za zgodnosé formalno- Nie podlega
rachunkowq
zatwierdza Nie wymaga
Otrzymujg 1 egzemplarz Dotacza si¢ do raportu kasowego
2 egzemplarz Bank prowadzacy rachunek bankowy
urzedu
Opis 1) Dokument jest sporzadzany i ujmowany w sporzadzanym przez kasjera
raporcie kasowym pod datg dokonania wptlaty.

2) Kasjer dokonuje wptaty gotowki na wiasciwy rachunek bankowy urzedu z
tytulu wplaconych dochodow gminy oraz w przypadku nadwyzki kasowe;j
ponad kwote gornej granicy pogotowia kasowego lub wptaty pogotowia
kasowego.

3) Na dowod przyjecia przez bank wptaty, dotgczony do raportu kasowego
przez kasjera dokument BDW jest opatrzony pieczgciag banku przyjmujacego
wplate.

4) Szczegotowy opis sporzadzania i obiegu dokumentu reguluje obowiazujacal
Instrukcja kasowa.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym oraz ujeciu w ewidencji
ksiegowej zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/3 POTWIERDZENIE WYPLATY (KW)

Osoba . Kasjer
sporzqdzajqgca
Termin Przed dokonaniem wyptaty ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania gotowki
Osoba za prawidlowe i Kasjer
odpowiedzialna terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega

merytorycznym

za zgodnosé formalno- Nie podlega

rachunkowq

zatwierdza Wit lub osoba przez niego upowazniona
Otrzymujg 1 egzemplarz Osoba odbierajaca gotowke

2 egzemplarz Dotacza si¢ do raportu kasowego
Opis 1) Dokument jest sporzadzany i ujmowany w sporzadzanym przez kasjera

raporcie kasowym pod datg dokonania wyptaty.
2) Szczegoélowe zasady opracowania i obiegu dokumentu KW zostaty ujete w|
obowigzujacej Instrukcji kasowej Urzedu Gminy w Nowej Karczmie.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym oraz ujeciu w ewidencji
ksiggowej zgodnie z obowigzujacym planem kont.

Przykiadowe Podstawa wystawienia dowodu KW jest dowod zrodtowy uprzednio
dokumenty zatwierdzony do wyptaty. W dowodzie KW nalezy wpisa¢ nazwe i numer
stanowigce tego dokumentu.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat

Podatkow

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/4

RAPORT KASOWY (RK)

Osoba
sporzqdzajqgca

Kasjer

Termin
sporzqdzania

Raport kasowy ,,.Dochody” -
codzienne, z wyjatkiem
sytuacji, gdy w danym dniu
nie wystgpity obroty,

Raport kasowy .,Wydatki” —
za okresy miesieczne, z
wyjatkiem sytuacji, gdy w
danym miesigcu nie wystapilty
obroty lub w kasie nie
znajdowal si¢ niezbedny zapas
gotdwki na wydatki biezace.

ilos¢ egzemplarzy: 2

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i
terminowe przygotowanie

Kasjer

za sprawdzenie pod wzgledem

Nie podlega

merytorycznym

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik Referatu Ksiggowosci i
Podatkoéw zgodnie z zakresem obowigzkow

zatwierdza

Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkow

2 egzemplarz

Kasjer

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Raport kasowy jest dokumentem wtérnym stanowigcym zbiorcze
zestawienie przychodow i rozchodow gotowkowych oraz bezgotowkowych.
W raporcie kasowym ujmuje si¢ wszystkie dokumenty przyjecia i wyplaty z
kasy. Dokumenty zrodlowe begdace podstawa wyptaty z kasy musza by¢
zatwierdzone przez osoby upowaznione.

Dokonanie wyptaty na podstawie dowodow, ktore nie sa zatwierdzone przez,
upowaznione osoby, traktowane jest jako niedobor kasowy, a wartoscig tej
wyplaty obcigza si¢ konto osobiste kasjera.

Po zamknigciu raportu kasowego za ustalony okres, kasjer najpdzniej
nastepnego dnia roboczego, przekazuje go wraz z dokumentami zrodtowymi,
na ktorych wczesniej naniést numery pozycji z raportu kasowego,
bezposrednio pracownikowi Referatu Ksiegowosci i Podatkow w celu
sprawdzenia dokumentu.

Do raportu kasowego nalezy dolaczy¢é wszystkie wczesniej anulowane
dowody KP i KW oraz potwierdzenia wptat z terminala.

Szczegotowe zasady opracowania i obiegu dokumentu RK zostaly ujete w|
obowigzujacej Instrukcji kasowej Urzedu Gminy w Nowej Karczmie.

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji ksiggowej poprzez ksiggowanie poszczegolnych
dowodow zataczonych do raportu 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 facznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/5 POLECENIE PRZELEWU (POBRANIA) WLASNE
Osoba . . " . .
. Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem
sporzqdzajgca L
obowigzkow
Termin Na dzien platnosci ilos¢ egzemplarzy: 2*
sporzgdzania zobowigzania
Osoba za prawidfowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem

merytorycznym

Nie podlega

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik Referatu Ksiggowosci i
Podatkow zgodnie z zakresem obowigzkow

zatwierdza

Upowaznieni pracownicy zgodnie z karta
wzoru podpiséw ztozona w banku

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

2) Podstawa zaplaty sg zatwierdzone dowody (faktura, rachunek, nota
ksiegowa, polecenie przekazania $rodkéw pienigznych 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 kartg
wzorow podpisow ztozong w banku) za pomoca udostgpnionego przez bankl
systemu elektronicznego.

*dotyczy przelewu w wersji papierowej

Ewidencja Transakcje wykazane na wyciagu bankowy podlegaja ewidencji analitycznej i
syntetycznej zgodnie z planem kont.

Przykiadowe Podstawa sporzadzenia polecenia przelewu sg:

dokumenty 1) faktury i rachunki,

stanowigce 2) noty ksiggowe,

podstawe 3) polecenia przekazania srodkow pieni¢znych,

wystawienia 4) dowdd wewnetrzny sporzadzony dla przekazania wynagrodzen,

podatkow, sktadek ZUS,
5) inne dokumenty.




Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Urzedu Gminy

5 lat kacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/6 PRZEKAZ POCZTOWY GOTOWKI
Osoba . . " . .
. Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem
sporzqdzajgca L
obowigzkow
Termin Na dzien platnosci ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania zobowigzania
Osoba za prawidfowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie podlega

za zgodnos¢ formalno-

Pracownik Referatu Ksiggowosci i

rachunkowq Podatkéw, zgodnie z zakresem
obowigzkow
zatwierdza Nie wymaga
Otrzymujg Odcinek A Whplacajacy
Odcinek B Urzad Pocztowy
Odcinek C Odbiorca gotowki
Opis Sporzadzenie dokumentu jest konieczne w przypadku, gdy wierzyciel lub
podmiot na rzecz ktdrego istnieje obowiazek przekazania platnosci nie posiada)
rachunku bankowego ani tez nie zglosit si¢ osobiscie w kasie urzgdu w
oznaczonym terminie do odbioru swoich naleznosci.
Ewidencja W przypadku zaptaty zobowigzania z kasy, podlega ewidencji analitycznej i
syntetycznej zgodnie z planem kont w zakresie operacji kasowych.
Przyktadowe Podstawa sporzadzenia przekazu pocztowego gotowki sa:
dokumenty 1) faktury i rachunki,
stanowigce 2) noty ksiggowe,
podstawe 3) polecenia przekazania srodkow pieni¢znych,
wystawienia 4) dowdd wewnetrzny sporzadzony dla przekazania wynagrodzen,

podatkow, sktadek ZUS,
5) inne dokumenty.

Przechowywanie /

miejsce okres

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




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/7 ZASILENIE RACHUNKOW BANKOWYCH
Osoba
sporzqdzajgca Wyznaczony pracownik Referatu Ksiegowosci i Podatkow
Termin Na biezaco, wg potrzeb ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzqdzania wynikajacych z realizacji
zobowigzan jednostek
budzetowych
Osoba za prawidfowe i Wyznaczony pracownik Referatu

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Ksiegowosci i Podatkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga
merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Nie wymaga
rachunkowq
za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis 1) Dokument (wzor nr 6) sporzadza si¢ na podstawie planow finansowych
jednostek i1 terminow ptatnosci wynikajacych z dokumentoéw ksiegowych
bedacych podstawa do realizacji wydatkow.

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

3) Przekazywanie $rodkow realizowane jest zgodnie z obowigzujacym|
zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie okreslenia zasad odprowadzanial
dochodow oraz przekazywania Srodkdéw na wydatki jednostek budzetowych
Gminy Nowa Karczma.

4) Na podstawie dokumentu przekazywane sg rowniez co miesigc kwoty dotacji
podmiotowych dla samorzadowych instytucji kultury, zgodnie z
obowigzujacym  zarzadzeniem W  sprawie zasad przyznawania,
przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej z budzetu Gminy Nowa
Karczma dla samorzagdowych instytucji kultury.

Ewidencja Dokument stanowi zatgcznik 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 tgcznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/1 FAKTURA (OBCA)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca, ustugodawca
Termin Nie wczesniej niz 30-go dnia | ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustug i nie
pozniej niz 15-go dnia
miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym czynno$é
miata miejsce
Osoba za prawidiowe i Dostawca, ustugodawca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik referatu lub pracownik
merytoryczny, zgodnie z zakresem
obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wéjt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg

1 egzemplarz

Dostawca, ustugodawca

1 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Szczegbdlowe zasady prawidtowego wystawiania faktur reguluje ustawa o
podatku od towardw i ustug.

Do faktur wystawionych przez wykonawcow w zakresie robot budowlano-
montazowych (inwestycyjnych i remontowych) winien by¢ zalaczony
protokot odbioru robot.

Po zakonczeniu realizacji inwestycji oraz przy zakupie gotowego $rodka
trwatego, pracownik merytoryczny zobowiazany jest sporzadzi¢ dokument
OT (przyje¢cie/przekazanie $rodka trwatego).

Faktura, ktora dotyczy zakupu podlegajacego rozliczeniu VAT, winna zostac
opieczgtowana i opisana w tym zakresie i podpisana przez pracownikal
dokonujacego tej czynnosci.

Szczegdlnym rodzajem faktury jest ,,Proforma”, ktora pelni role oferty w
obrocie handlowym i nie rodzi zadnych skutkéw ksiggowych. Dopiero w
momencie podjecia decyzji o zakupie wynikajagcym z otrzymanej faktury|
,Proforma”, podlega ona obiegowi zgodnemu z obiegiem faktury, a po
zaptaceniu stanowi zatgcznik do wyciggu bankowego.

Ewidencja

2)

w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,
w rejestrze zakupu (podlegajace rozliczeniom VAT).




Przyktadowe 1) Umowa zawarta z dostawcg towarow, robot lub ustug.
dokumgnty 2) Protokot odbioru robét budowlano-montazowych.
stanowiqce
podstawe 3) Zamowienie na dostawy materialow lub towaréw lub zlecenie ustug.
wystawienia 4) Dokumentacja podstawowych czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem
zamdwienia publicznego.
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tgcznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/2 FAKTURA KORYGUJACA (OBCA)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca, ustugodawca
Termin W dniu stwierdzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania nieprawidlowosci
Osoba za prawidtowe i Dostawca, ustugodawca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik referatu lub pracownik
merytoryczny, zgodnie z zakresem
obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wéjt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis Szczegolowe zasady prawidlowego wystawiania faktur korygujacych reguluje
ustawa o podatku od towarow i ustug.
Ewidencja 1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,
2) w rejestrze zakupu (podlegajace rozliczeniom VAT).
Przyktadowe Zrédtowa, korygowana faktura znajduje sie w Referacie Ksiggowosci i
dokumenty Podatkow.
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/3 RACHUNEK (OBCY)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca, ustugodawca niebedacy podatnikiem podatku VAT
Termin Zgodnie z umowg ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania
Osoba za prawidtowe i Dostawca, ustugodawca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik referatu lub pracownik
merytoryczny, zgodnie z zakresem
obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wéjt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis 1) Dokument sporzadzany jest przez dostawce, ustugodawce niebedacym
podatnikiem podatku VAT i osoby fizyczne, zgodnie z art. 87 Ordynacji
podatkowej.

Ewidencja 1) w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont.

Przykladowe 1) Umowa zawarta z dostawcg towarow, robot lub ustug.

dokumgnty 2) ZamoOwienie na dostawy materiatdw lub towardéw lub zlecenie ustug.

stanowiqgce

podstawe 3) Dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z udzielaniem

wystawienia zamdwienia publicznego.

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Urzgdu Gminy

5 lat tacznie
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Nr 3/4 NOTA KORYGUJACA
Osoba . . " . .
. Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem
sporzqdzajgca L
obowigzkow
Termin W dacie stwierdzenia btedu w | ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania tresci faktury lub faktury
korygujace]
Osoba za prawidfowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Podatkow, zgodnie z zakresem

obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga
merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Nie wymaga
rachunkowq
za zakwalifikowanie dowodu Nie wymaga
do realizacji
zatwierdza Nie wymaga
Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis 1) Note korygujaca sporzadza nabywca towaru lub ushugi, ktory otrzymal
fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki w zakresie wskazanym
w ustawie o podatku od towardéw i ustug.
2) Nota korygujaca wymaga akceptacji osoby wystawiajacej fakture lub fakture
korygujaca, ktorej nota dotyczy.
Ewidencja Podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i
syntetycznych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Faktura wystawiona przez dostawce towaru lub ustugi,
dokumenty : . .
stanowigee 2) Faktura korygujaca wystawiona przez dostawce towaru lub ustugi.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Nr 3/5 WNIOSEK O ZALICZKE
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik uprawniony do otrzymania zaliczki
Termin W dniu podejmowania zaliczKi | ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania lub w uzasadnionych
przypadkach odpowiednio
wczesniej
Osoba za prawidlowe i Pracownik uprawniony do otrzymania

zaliczki

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik referatu lub pracownik
merytoryczny, zgodnie z zakresem
obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wéjt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkoéw

Opis 1) Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane na:
- koszty podrozy stuzbowych,
- zaplate zobowiazan, ktorych nie mozna uregulowaé w formie przelewu lub
ktérych zaptata w formie przelewu jest utrudniona.

2) Osoba uprawniona zobowigzana jest do rozliczenia sie z pobranej zaliczki w
terminie wskazanym na wniosku nie przekraczajacym 14 dni po wykonaniu|
zadania, na podstawie prawidlowo udokumentowanych wydatkow.

3) W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Woéjt Gminy moze wyrazié
zgode na rozliczenie zaliczki w terminie pozniejszym.

4) Whniosek o zaliczke (wzor nr 7) stanowi dowod zrodtowy, na podstawie
ktorego przekazuje sie¢ S$rodki finansowe na rachunek bankowy
zaliczkobiorcy lub wyplacane z kasy.

5) Na wniosku o zaliczke wymagana jest klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja 'W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych (imiennych pobierajacego
zaliczke) 1 syntetycznych zgodnie z planem kont.

Przyktadowe -

dokumenty

stanowigce

podstawe

wystawienia

Przechowywanie /

miejsce okres

archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat facznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/6 ROZLICZENIE ZALICZKI POBRANEJ
Osoba
sporzqdzajgca Zaliczkobiorca
Termin W terminie okreslonym we ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania wniosku o zaliczke (nie
p6zniej niz 14 dni od dnia jej
pobrania lub zakonczenia
podrézy stuzbowej)
Osoba za prawidlowe i Zaliczkobiorca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik referatu lub pracownik
merytoryczny, zgodnie z zakresem
obowigzkoéw i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wojt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis 1) Kazdy z dokumentoéw stanowiacy podstawe rozliczenia zaliczki powinien
by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zosta¢ zakwalifikowany do realizacji przez Skarbnika Gminy lub
pracownika Referatu Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z upowaznieniem
oraz zatwierdzony przez Wojta Gminy lub pracownika, zgodnie z
upowaznieniem.

2) Rozliczenie zaliczki (wzér nr 8), zostaje ujete w ksiegach rachunkowych

jako zatacznik do dokumentu PK.

Ewidencja W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych (imiennych pobierajacego

zaliczke) i syntetycznych zgodnie z planem kont.

Przykladowe Wszystkie dowody zrédlowe stanowiagce podstawe do rozliczenia pobranej

dokumenty zaliczki (faktury, rachunki itp.)

stanowigce

podstawe

wystawienia

Przechowywanie / miejsce okres

archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat

Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/7 ROZLICZENIE DOTACJI CELOWEJ LUB PRZEDMIOTOWEJ
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik merytoryczny zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Przy realizacji zadania w ciagu | ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania roku — najp6zniej 30 dni po
terminie ztozenia przez
dotowanego sprawozdania.
Przy realizacji zadania do
konca roku — 14 dni po
terminie ztozenia przez
dotowanego sprawozdania.
W obu przypadkach nie
p6zniej niz do dnia 15 lutego
nastgpujacego po roku, w
ktorym udzielono dotacji
Osoba za prawidfowe i Pracownik merytoryczny, zgodnie z
odpowiedzialna terminowe przygotowanie zakresem obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik merytoryczny, zgodnie z
merytorycznym zakresem obowiazkow i upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Pracownik merytoryczny, zgodnie z
rachunkowq zakresem obowigzkow i upowaznieniem
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z

upowaznieniem oraz Skarbnik Gminy lub
pracownik Referatu Ksiggowosci i
Podatkow, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Pracownik merytoryczny
1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis Rozliczenie dotacji celowej lub przedmiotowej (wzor nr 9) zostaje ujete w
ksiegach rachunkowych jako zalacznik do dokumentu PK.

Ewidencja W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z
planem kont.

Przyktadowe 1) Umowa o przekazanie dotacji,

dokumgnty 2) Sprawozdanie z wykonania zadania,

stanowiqce

podstawe 3) Decyzja okreslajaca kwote dotacji podlegajacg zwrotowi,

wystawienia

4) Decyzja o umorzeniu kwoty dotacji uznanej za wykorzystang niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrang nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat

Podatkow

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie
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Nr 3/8 ROZLICZENIE DOTACJI PODMIOTOWEJ
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik merytoryczny zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Nie pozniej niz do dnia 15 ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania lutego nastepujacego po roku,
W ktorym udzielono dotacji
Osoba za prawidlowe i Pracownik merytoryczny, zgodnie z
odpowiedzialna terminowe przygotowanie zakresem obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik merytoryczny, zgodnie z
merytorycznym zakresem obowigzkow i upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
rachunkowq Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Pracownik merytoryczny
1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis Rozliczenie dotacji podmiotowej (wzoér nr 10) zostaje ujete w ksiegach

rachunkowych jako zatacznik do dokumentu PK.

Ewidencja W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z
planem kont.
Przyktadowe 1) Uchwata Rady Gminy Nowa Karczma,
dokumgnty 2) Zarzadzenie Wojta Gminy Nowa Karczma,
stanowiqce
podstawe 3) Sprawozdanie z wykonania zadania.
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie
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Nr 3/9 NOTA KSIEGOWA (OBCA)
Osoba
sporzqdzajgca Dostawca
Termin W dniu stwierdzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania obowiazku obcigzenia
Osoba za prawidlowe i Dostawca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Pracownik merytoryczny, zgodnie z
zakresem obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksigegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca
1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis 1) Noty ksiggowe wykorzystywane sa w sytuacjach, kiedy nalezy
udokumentowac transakcje niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT.
2) Nota ksiggowa musi spetnia¢ warunki okre$lone w ustawie o rachunkowosci
—art. 21 dla dowodow ksiggowych.
3) Noty otrzymywane sg m.in. jako udokumentowanie operacji:
- w zakresie naliczania odsetek za zwlok¢ od nieterminowo regulowanych
naleznosci lub naliczania kar umownych naleznych w zwiagzku z nienalezytym|
wykonaniem zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw,
- rozliczen pomiedzy gminami z tytulu udzielania dotacji publicznym i
niepublicznym jednostkom o$wiatowym na dzieci bedace mieszkancami innych
gmin,
- dotyczacych wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami budzetowymi
Gminy Nowa Karczma.
Ewidencja W ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z
planem kont.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie
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Nr 3/10

POLECENIE PRZEKAZANIA SRODKOW PIENIEZNYCH

Osoba
sporzqdzajgca

Pracownicy referatéw merytorycznych zgodnie z zakresem obowigzkow

Termin
sporzgdzania

Najpozniej w dniu ilos¢ egzemplarzy: 1
uruchomienia $rodkow

Osoba
odpowiedzialna

za prawidlowe i Kierownik referatu lub pracownik
terminowe przygotowanie merytoryczny, zgodnie z zakresem

obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik referatu lub pracownik
merytorycznym merytoryczny, zgodnie z zakresem

obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
rachunkowq Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z

upowaznieniem

Otrzymujg

1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

Dokument (wzor nr 11) sporzadza si¢ w celu uregulowania zobowigzan|
wynikajacych z zawartych umow i porozumien, ktore nie sg regulowane naj
podstawie faktur, not ksiegowych lub rachunkow.

Pracownik referatu merytorycznego sporzadza wniosek o przekazanie
srodkow:

a) w zakresie udzielanych z budzetu dotacji celowych — w oparciu o
zawartg umowe lub porozumienie, miesieczne informacje o ilosci dzieci,

b) w zakresie dostaw, robot lub ustug —oparciu o zawarte umowy i zlecenia,
w ktorych przewidziano zaliczki na poczet dostaw robot i ushug,

c) w zakresie optat — w oparciu o dokument okreslajacy wysokos¢ sktadki
cztonkowskiej, zestawienie optat za wywdz $mieci itp.,

d) w zakresie odszkodowan i nabycia gruntéw — po otrzymaniu dokumentu
bedacego podstawa wyptaty odszkodowan za wywtaszczenie gruntu, do
ktorych zaliczy¢ mozna zawarte w tym zakresie porozumienia, decyzje,
akt notarialny, protokot rokowan,

e) w zakresie odsetek od kredytow i pozyczek — informacje z instytucji
udzielajacych kredytow i pozyczek lub informacje telefoniczne,

f) innych —np. na podstawie wyrokow, wezwan, zawiadomien itp.

W ksiggach rachunkowych dokument ujmowany jest sa na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania” lub stanowi zalgcznik do wyciagul
bankowego w przypadku, jesli nie wptynie inny dowod ksiggowy stanowiacy
podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych kosztow (tj. faktura, rachunek)

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.




Przyktadowe 1) Umowa, zlecenie,
dokumenty 2) Akt notarialny, porozumienie,
Stanowigce 3) Uchwalta,
podstawe 4) Decyzja,
wystawienia 5) Protoko6t rokowan,
6) Informacja, kalkulacja itp.
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tgcznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/1 POLECENIE WYJAZDU SELUZBOWEGO
Osoba . - . .
. Pracownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego, zgodnie z zakresem
sporzqdzajgca S
obowigzkow
Termin Najpo6zniej w dzien wyjazdu ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik Referatu Administracyjno-
odpowiedzialna terminowe przygotowanie Gospodarczego, zgodnie z zakresem

obowigzkoéw na wniosek pracownika
delegowanego lub radnego

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga

merytorycznym

za zgodnos¢ formalno- Nie wymaga

rachunkowq

zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z

upowaznieniem lub Przewodniczacy Rady
Gminy dla radnych

Otrzymujg

1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego (wzoér nr 12) stuzy do udokumentowania
decyzji o wyjezdzie pracownika lub radnego w podroz stuzbowa (krajowa lub
zagraniczng) i rozliczenia kosztow tej delegacji.

2) Podroza stuzbowa zgodnie z art. 77 § 1 — ustawy Kodeks pracy jest
wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy
lub poza statym miejscem pracy pracownika. Definicji podrézy stuzbowej nie
beda wigc odpowiadaé przejazdy stluzbowe pracownika w granicach
miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ ich miejsce pracy.

3) Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji
Wojta (lub osoby przez niego upowaznionej), a w przypadku polecenia
wyjazdu stuzbowego radnego — decyzji Przewodniczacego Rady Gminy.

4) Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega wpisowi do rejestru delegacji
prowadzonej w Referacie Administracyjno-Gospodarczym.

5) W poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla sie srodek transportu wiasciwy dlaj
odbycia podrézy stuzbowej oraz wskazuje miejsce wyjazdu i powrotu, jesli
jest inne niz miejsce pracy (np. miejsce zamieszkania).

6) W przypadku korzystania z zaliczki na poczet kosztow podrozy stuzbowej
osoba delegowana wypetnia wniosek o zaliczke, ktory po zaakceptowaniu
przez osoby uprawnione stanowi podstawe dokonania przelewu na konto
osobiste delegowanego.

7) W przypadku polecen podrézy stuzbowych wystawianych dla pracownikéw
wykonujacych czynnosci w terenie, dotyczacych realizacji wyjazdow,
stuzbowych samochodem prywatnym przez okreslony okres czasu (np.
miesigc) 1 ktdrych rozliczenie nie obejmuje przystugujacych ryczattow, diet,
noclegéw 1 innych wydatkow, do sktadanych rachunkow kosztow podrozy,
delegowany zobowiazany jest zalaczy¢ ,Ewidencj¢ przebiegu pojazdow”
(wzoér nr 14).

8) Polecenie wyjazdu stuzbowego, w ktorym wskazano $rodek transportul

,,samochdd prywatny” moze zosta¢ wystawione dla pracownika, z ktorym

1



podpisano umowe¢ o korzystanie z samochodu prywatnego do celow,
stuzbowych.
Ewidencja Ewidencji ksiggowej podlega wniosek o zaliczke.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tgcznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/2 RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SEUZBOWEJ
Osoba
sporzqdzajgca Osoba delegowana
Termin Do 14 dni od zakonczenia ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania podrdzy lub od uptywu okresu,
na ktory wystawione zostalo
polecenie podrozy stuzbowej
dla pracownika wykonujacego
czynnos$ci w terenie
samochodem prywatnym
Osoba za prawidlowe i Osoba delegowana

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik Referatu lub pracownik Referatu

merytorycznym Administracyjno-Gospodarczego, zgodnie z
zakresem obowiazkow

za zgodnos¢ formalno- Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu

rachunkowq Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis 1) Osoba delegowana wypelnia rachunek kosztow podrozy (wzor nr 13) z
zachowaniem przepiséOw okre$lajacych aktualne stawki diet, ryczaltow za
dojazdu oraz noclegi. Ryczalt za noclegi ma zastosowanie wowczas, gdy
delegowany pracownik nie posiada rachunkow za korzystanie z hoteli.

2) Do rachunku kosztow podrozy nalezy zatgczaé dowody potwierdzajace
wysoko$¢ poniesionych przez delegowanego wydatkow (w tym bilety), z
wyjatkiem naleznoséci wyptacanych w formie ryczattow.

3) Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej wyliczone zgodnie z
obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
W sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
W panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhy
podrézy shuzbowej moze zostaé sporzadzone na odrgbnym dokumencie
stanowigcym zatacznik do rozliczenia kosztow podrozy.

4) Rachunek kosztow podrozy stanowi podstawe do wyplaty osobie
delegowanej poniesionych kosztéw lub rozliczenia zaliczki.

5) Przy realizacji kosztéw podrozy kwote =zaliczki potrgca sie¢ z sumy
zatwierdzonej do wyplaty. Jezeli kwota zaliczki przekracza sume wydatkow|
wynikajacych z rozliczenia kosztow podrozy, delegowany wptaca réznice naj
rachunek bankowy urzedu.

Ewidencja W ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z

planem kont.




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1)

2)

3)

Do rozliczenia kosztoéw podrozy delegowany zatacza dokumenty
(rachunki, faktury, bilety za przejazdy, bilety za parking, za przejazd
autostrada ptatng itp.) potwierdzajace poszczegolne wydatki, przy czym
nie dotyczy to diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.

W przypadku jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, delegowany
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania, ktore podlega zatwierdzeniu przez Wojta lub
osobg przez niego upowazniong.

W przypadku rachunku kosztéw podrozy sktadanych przez pracownikow
wykonujacych czynnosci stuzbowe w terenie samochodem prywatnym,
zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego na okreslony okres czasu (np.
miesiagc), do sktadanych rachunkow kosztow podrozy delegowany
zobowigzany jest zalgczy¢ ,,Ewidencje przebiegu pojazdéw” (wzor nr 14).

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Referat Ksiggowosci i do 3 lat

Podatkow

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU -

A ZALACZNIK DO ROZLICZENIA KOSZTOW PODROZY
Osoba . Osoba delegowana, wykorzystujaca samochod prywatny do celow
sporzqdzajgca .

stuzbowych
Termin Do 14 dni od uptywu okresu, ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzqdzania na ktory wystawione zostato
polecenie podrdzy stuzbowej
dla pracownika wykonujacego
czynnoS$ci w terenie
samochodem prywatnym
Osoba za prawidlowe i Osoba delegowana, wykorzystujaca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

samochdd prywatny do celéow stuzbowych

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem (na rachunku kosztow
podrozy shuzbowej)

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem (na rachunku kosztow
podrozy shuzbowej)

zatwierdza

Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis 1) Dokument (wzér nr 14) sklada pracownik wykorzystujacy prywatny
samochdd do celow stuzbowych, realizujacy czynnosci stuzbowe w terenie,
zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego wystawionym na okreslony okres
Czasu.

2) Dokument dotyczy polecenia wyjazdu shuzbowego wystawionego dla
pracownika, z ktorym podpisana zostata umowa o korzystanie z samochodu
prywatnego do celow stuzbowych.

3) Dokument podpisuje osoba delegowana, a potwierdza wykonanie Wajt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

4) Dokument stosowany jest dla wyjazdéw stuzbowych, ktorych rozliczenie nie
obejmuje przystugujacych ryczaltow, diet, noclegdw 1 innych wydatkow.

Ewidencja Dokument stanowi zatgcznik do rozliczenia kosztow podrozy, wobec czego nie
podlega ewidencji.

Przyktadowe -

dokumenty

stanowigce

podstawe

wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

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




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/4 LISTA PLAC WYNAGRODZEN OSOBOWYCH
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik ds. rachuby ptac
Termin Najp6zniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidtowe i Pracownik ds. rachuby ptac

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Woéjt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik ds. rachuby ptac lub pracownik
Referatu Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie
Z upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu

do realizacji

Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wéjt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg

1 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Lista ptac sporzadzana jest komputerowo w programie PLACE VULCAN w
jednym egzemplarzu przez pracownika ds. rachuby ptac na podstawie umow
o prac¢ zawartych miedzy pracodawca a pracownikami, zestawienia godzin
nadliczbowych potwierdzonych przez Kierownikoéw referatow, przyznanych
nagrod, dodatkow 1 innych.

Lista ptac powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika, obliczone dlaj
kazdego pracownika odrebnie i zsumowane wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, potracenia obligatoryjne z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych oraz zaliczki na poczet podatku dochodowego, zajecial
wynikajgce z prawomocnego wyroku sadowego i decyzji administracyjnych,
a takze potracenia dobrowolne, na ktore pracownik wyrazit zgode w formie
pisemnej.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wynagrodzen netto powinna
by¢ wyrazona stownie.

Lista ptac powinna zawiera¢ dat¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy 0s6b odpowiedzialnych, wyszczegdlnionych powyzej.

W oparciu o zatwierdzone listy ptac sporzadzane sg polecenia przelewow na
rachunki bankowe poszczegdlnych pracownikow lub w przypadku ztoZenia
odpowiedniego wniosku w formie gotowkowej na podstawie czekul
gotowkowego.

W celu zapewnienia ciggtosci numeracji dowodow ksiggowych w ksiggach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds.
rachuby ptac, pozostawia si¢ sporzadzony na podstawie wylgczonych list
ptac dokument PK ,Polecenie ksiggowania”, do ktorego zalacza sig
wygenerowane odpowiednie zestawienia z programu PLACE VULCAN.




Ewidencja

Dokument podlega:

1) ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. rachuby ptac na
kartach wynagrodzen kazdego pracownika,

2) syntetycznej prowadzonej przez Referat Ksiggowosci i Podatkow zgodnie z
planem kont.

Przyktadowe 1) Umowa o pracg,
dokumenty 2) Lista obecnosci, karta urlopowa,
stanowigce 3) Zaswiadczenia lekarskie o niezdolnosci do pracy,
podstawe 4) Zajecia wynikajace z wyroku sadowego,
wystawienia 5) Zestawienia nadgodzin,
6) Pisma o przyznaniu nagrod, dodatkow.
7) Inne dokumenty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.
Przechowywanie / miejsce okres

archiwizacja

Stanowisko ds. rachuby ptac w | do 3 lat
Referacie Ksiggowosci i
Podatkow

Archiwum Urzedu Gminy 50 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

LISTA PLAC WYNAGRODZEN Z TYTULU UMOWY

Nrese Z1LECENIE, O DZIELO, AGENCYJNO-PROWIZYJNEJ
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik ds. rachuby ptac
Termin Najpozniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidfowe i Pracownik ds. rachuby ptac

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Woéjt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wéjt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujg

1 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Lista ptac sporzadzana jest komputerowo w programie, w ktorym naliczane
sa wynagrodzenia, w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. rachuby|
ptac na podstawie uméw zlecenie, uméw o dzielo, umoéw agencyjno-
prowizyjnych.

Podstawa sporzadzenia listy ptac moze by¢ rachunek wystawiony przez
zleceniobiorce, zestawienie ilosci zrealizowanych godzin w ramach umowy,
potwierdzonych przez pracownika merytorycznego lub stwierdzenie
wykonania przedmiotu umowy przez pracownika merytorycznego,
umieszczonego na egzemplarzu umowy znajdujacej si¢ u pracownika ds.

kadr.

Lista ptac powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko zleceniobiorcy, obliczone dla
kazdego odrgbnie i zsumowane wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
potracenia obligatoryjne z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
oraz zaliczki na poczet podatku dochodowego, zgodnie z przepisami prawa.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wynagrodzen netto powinna
by¢ wyrazona stownie.

Lista ptac powinna zawiera¢ datg¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy 0s6b odpowiedzialnych wyszczegdlnionych powyze;j.

W oparciu o zatwierdzone listy ptac sporzadzane sg polecenia przelewow na
rachunki bankowe poszczegdlnych osoéb lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku w formie gotdwkowej na podstawie czeku
gotowkowego.

W celu zapewnienia cigglosci numeracji dowodow ksiggowych w ksiegach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds.
rachuby ptac, pozostawia si¢ sporzadzony na podstawie wytaczonych list
ptac dokument PK ,Polecenie ksiegowania”, do ktorego zalacza sig




wygenerowane odpowiednie zestawienia z programu, w ktorym naliczane sg

wynagrodzenia.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji:
1) analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. rachuby ptac na kartach
wynagrodzen,
2) syntetycznej prowadzonej przez Referat Ksiggowosci i Podatkow zgodnie z
planem kont.
Przyktadowe 1) Umowa zlecenie,
dokumenty 2) Umowa o dzieto,
Stanowigce 3) Umowa agencyjno-prowizyjna.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres

archiwizacja

Stanowisko ds. rachuby ptac w
Referacie Ksiegowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Urzedu Gminy

50 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/6

LISTA WYPLAT DIET DLA RADNYCH, SOLTYSOW
I CZLONKOW POWOLYWANYCH KOMISJI

Osoba
sporzgdzajqgca

Pracownik merytoryczny, zgodnie z zakresem obowigzkow

Termin
sporzgdzania

Najp6zniej w dniu wyptaty ilos¢ egzemplarzy: 2

Osoba
odpowiedzialha

za prawidlowe i Pracownik merytoryczny zgodnie z
terminowe przygotowanie zakresem obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik merytoryczny zgodnie z
merytorycznym zakresem obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
rachunkowq Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Wéjt Gminy lub pracownik zgodnie z

upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

2 egzemplarz Biuro Rady Gminy w przypadku listy

wyplat diet radnych oraz Referat
merytoryczny w pozostatych przypadkach

Opis

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Lista wyptat diet dla radnych i soltysow przygotowywana jest za kazdy
miesigc zgodnie zasadami i w kwotach okreslonych w obowigzujacych w
tym zakresie uchwatach Rady Gminy Nowa Karczma.

Lista wyptat diet dla czlonkow komisji sporzadzane sg w oparciu o
zarzadzenia, uchwaty 1 w szczego6lnos$ci dotyczg diet dla cztonkéw komisji
ds. profilaktyki 1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych i
przeciwdzialania narkomanii, komisji wyborczych 1 innych doraznie
powotywanych komisji.

Lista wyplat powinna zawieraé potracenia, zgodnie z przepisami prawa.

Lista wyptat powinna by¢ podsumowana, a kwota wyptat powinna by¢
wyrazona slownie.

Lista wyptat powinna zawiera¢ date sporzadzenia, klasyfikacje budzetowa
oraz na ostatniej stronie podpisy 0sob odpowiedzialnych wyszczegdlnionych
powyzej.

W oparciu o zatwierdzone listy wyplat sporzadzane sg polecenia przelewow
na rachunki bankowe poszczegélnych osob lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku, w formie gotowkowej na podstawie czeku
gotowkowego.

W ksiegach rachunkowych listy wyptat ksiegowane sg na podstawie
dokumentu PK ,Polecenie ksiggowania”, do ktorego zalacznik stanowia
kompletne, zatwierdzone listy wyplat.

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
Referat Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z planem kont.




Przyktadowe 1) Uchwaty Rady Gminy Nowa Karczma,
dokumenty 2) Zarzadzenia Wojta Gminy Nowa Karczma powotujace komisje,
stanowigce 3) Listy obecnosci radnych i sottysow,
podstawe 4) Listy obecnos$ci cztonkéw komisji.
wystawienia 5) Inne dokumenty okreslajace wysoko$¢ przystugujacych diet.
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat

Podatkéw

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

LISTA WYPLAT NAGROD ZA WYNIKI W NAUCE

Nr 4/7 I OSIAGNIECIA NAUKOWE ORAZ NAGROD I WYROZNIEN
ZA WYNIKI SPORTOWE

Osoba
sporzgdzajgca Pracownik merytoryczny Referatu O$wiaty zgodnie z zakresem obowigzkoéw
Termin Najp6zniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania
Osoba za prawidfowe i Pracownik merytoryczny Referatu Oswiaty
odpowiedzialna terminowe przygotowanie zgodnie z zakresem obowigzkoéw

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik Referatu Oswiaty lub Pracownik
merytorycznym merytoryczny Referatu Oswiaty zgodnie z

zakresem obowigzkow i upowaznieniem

za zgodnosé formalno- Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
rachunkowq Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik zgodnie z

upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

2 egzemplarz Referat O§wiaty

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Listy wyptat dotyczg stypendidw — nagrdd za wyniki w nauce i osiggnigcia
naukowe dla uczniéw szkot podstawowych oraz nagrod i wyrdznien za
osiggniete wyniki sportowe przyznawanych podstawie uchwat Rady Gminy
Nowa Karczma oraz wydanych w tym zakresie zarzadzen Wojta Gminy
Nowa Karczma.

Lista wyptat powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko nagrodzonych i
wyroznionych, kwote, date sporzadzenia oraz na ostatniej stronie podpisy
0s6b odpowiedzialnych, wyszczegdlnionych powyze;.

Przygotowana lista powinna by¢ podsumowana, a kwota wyptat powinna
by¢ wyrazona stownie.

W oparciu o zatwierdzone listy wyplat sporzadzane sg polecenia przelewow
na rachunki bankowe poszczegdlnych oséb lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku, w formie gotowkowej na podstawie czeku
gotdéwkowego.

W ksiggach rachunkowych listy wyplat ksiggowane sa na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”, do ktérego zalacznik stanowig
kompletne, zatwierdzone listy wyptat.

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
Referat Ksiegowosci i Podatkéw zgodnie z planem kont.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Uchwaty Rady Gminy Nowa Karczma,
2) Zarzadzenia Wojta Gminy Nowa Karczma,
3) Protokoty z posiedzen komisji.




Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Referat Ksiegowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Urzedu Gminy

5 lat lacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

LISTA WYPLAT EKWIWALENTU DLA CZLONKOW OSP

Nr 4/8 ZA UDZIAL. W DZIALANIACH RATOWNICZYCH LUB
SZKOLENIACH POZARNICZYCH

SOsOort;a dediaca Pracownik merytoryczny Referatu Rozwoju Gospodarczego i Unii
POorzqazayq Europejskiej, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Najp6zniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania
Osoba za prawidiowe i Pracownik merytoryczny Referatu
odpowiedzialna terminowe przygotowanie Administracyjno-Gospodarczego, zgodnie z

zakresem obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik merytoryczny Referatu

merytorycznym Administracyjno-Gospodarczego zgodnie z
zakresem obowigzkow i upowaznieniem
za zgodnosé formalno- Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
rachunkowq Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
2 egzemplarz Referat Administracyjno-Gospodarczy
Opis 1) Stosownie do art. 28 ust. 1 ustawy o ochronie przeciwpozarowej, cztonek

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ochotniczej strazy pozarnej, ktory uczestniczyt w dziataniu ratowniczym lub
szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Panstwowga Straz Pozarng lub
gming, otrzymuje ekwiwalent pienigzny, ktéry jest wyptacany z budzetu
gminy.

Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego ustalona zostala przez Rade Gminy
Nowa Karczma w drodze uchwaty.

Zasady wyplaty ekwiwalentu pienigznego zostaly okreslone przez Wojta
Gminy Nowa Karczma w drodze zarzadzenia.

Listy wyptat sporzadzane sg na podstawie sktadanych co miesigc wnioskow
o wyplate ekwiwalentu, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik do
obowigzujacego zarzadzenia Wojta Gminy Nowa Karczma.

Lista wyptat powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci imi¢ i nazwisko czlonka
OSP, kwotg, date sporzadzenia oraz podpisy o0s6b odpowiedzialnych,
wyszczegblnionych powyzej.

Przygotowana lista powinna by¢ podsumowana, a kwota wyptat powinna
by¢ wyrazona slownie.

W oparciu o zatwierdzone listy wyptat sporzadzane sg polecenia przelewoéw
na rachunki bankowe poszczegoélnych cztonkow OSP lub na rachunek
bankowy Ochotniczej Strazy Pozarnej, zgodnie z dyspozycja jej cztonka.

W ksiegach rachunkowych listy wyptat ksiegowane sa na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”, do ktdrego zatacznik stanowig
kompletne, zatwierdzone listy wyplat.




Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
Referat Ksiegowosci i Podatkéw zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Uchwata Rady Gminy Nowa Karczma,
dokumenty 2) Zarzadzenie Wojta Gminy Nowa Karczma,
stanowigce 3) Wnhniosek o wyptate ekwiwalentu za udziat w dziataniu ratowniczym lub
podstawe szkoleniu pozarniczym.
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

LISTA WYPLAT - ZWROT PODATKU AKCYZOWEGO

NP A ZAWARTEGO W CENIE OLEJU NAPEDOWEGO
Osoba . - .
sporzqdzajgca Wyznaczony pracownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego
Termin Najpdzniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqgdzania
Osoba za prawidfowe i Wyznaczony pracownik Referatu

odpowiedzialha

terminowe przygotowanie

Administracyjno-Gospodarczego

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Wyznaczony pracownik Referatu
Administracyjno-Gospodarczego zgodnie z
upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza

Woéjt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkow

2 egzemplarz

Referat Administracyjno-Gospodarczy

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Producent rolny moze sktada¢ do Wojta Gminy Nowa Karczma wnioski o
zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolnej do wysokosci okreslonego limitu.

Listy wyptat sporzadzane sa na podstawie zlozonych wnioskéw przez
producentoéw rolnych, w terminach okreslonych w wydanych w tym zakresie
przepisach prawa.

Lista wyptat powinna zawiera¢ w szczegdlnosci imi¢ i nazwisko osoby,
ktorej przyznano zwrot, kwote, dat¢ sporzadzenia oraz podpisy o0sOb
odpowiedzialnych, wymienionych powyze;j.

Przygotowana lista wyplat powinna by¢ podsumowana, a kwota wyptat
powinna by¢ wyrazona stownie.

W oparciu o zatwierdzone listy wyplat sporzadzane sg polecenia przelewow
na rachunki bankowe poszczegolnych producentéw rolnych wskazane
ztozonych wnioskach.

W ksiggach rachunkowych listy wyptat ksiggowane sa na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”, do ktdrego zatacznik stanowig
kompletne, zatwierdzone listy wyptat.

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
Referat Ksiggowosci i Podatkow zgodnie z planem kont.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1)

2)

Ustawa o0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej i przepisy
wykonawcze,

Whioski producentéw rolnych.

Przechowywanie /

miejsce okres

archiwizacja Referat Ksiegowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat kacznie







KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

LISTA WYPLAT DODATKOW MIESZKANIOWYCH

NS I DODATKOW ENERGETYCZNYCH
Osoba . Pracownik merytoryczny Referatu Administracyjno-Gospodarczego zgodnie
sporzgdzajgca e

z zakresem obowigzkow

Termin Najp6zniej w dniu wyptaty ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania
Osoba za prawidiowe i Pracownik merytoryczny Referatu
odpowiedzialna terminowe przygotowanie Administracyjno-Gospodarczego zgodnie z

zakresem obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik merytoryczny Referatu
merytorycznym Administracyjno-Gospodarczego zgodnie z

zakresem obowiazkow i upowaznieniem

za zgodnosé formalno- Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
rachunkowq Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
do realizacji Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik zgodnie z

upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

1 egzemplarz Referat Administracyjno-Gospodarczy

Opis

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Wypflata dodatkéw mieszkaniowych wynika z ustawy z dnia 21 czerwca
2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, natomiast wyplata dodatkow
energetycznych nastepuje na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 1997rt.
Prawo energetyczne.

Listy wyptat sporzadzane sa na podstawie sktadanych przez mieszkancow
wnioskow.

Wzér wniosku o wyptate dodatku mieszkaniowego okresla obowigzujace
rozporzadzenie Rady Ministrow, natomiast wniosek o wyplate dodatku
energetycznego sktadany sa zgodnie z wzorem okreslonym w obowigzujacej
w tym zakresie uchwale Rady Gminy Nowa Karczma.

Lista wyplat powinna zawieraé w szczegdlnosci imi¢ 1 nazwisko
$wiadczeniobiorcy, kwote, date sporzadzenia oraz podpisy 0séb
odpowiedzialnych, wymienionych powyze;j.

Przygotowana lista powinna by¢ podsumowana, a kwota wyptat powinna

by¢ wyrazona slownie.

W oparciu o zatwierdzone listy wyptat sporzadzane sg polecenia przelewoéw
na rachunki bankowe poszczegolnych wnioskodawcow.

W ksiggach rachunkowych listy wyplat ksiggowane sa na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”, do ktérego zalgcznik stanowig
kompletne, zatwierdzone listy wyplat.

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
Referat Ksiegowosci i Podatkéw zgodnie z planem kont




Przyktadowe 1) Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne,
dokumenty 2) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
stanowigce 3) Rozporzadzenie Rady Ministrow,

podstawe 4) Uchwata Rady Gminy Nowa Karczma,

wystawienia 5) Wnioski mieszkancow.

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres
Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzgdu Gminy 5 lat lacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/1 FAKTURA (WLASNA)
Osoba Pracownik Referatu Ksiegowosci i Podatkow lub Referatu Planowania
sporzgdzajgca Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, zgodnie z
zakresem obowiazkdw i upowaznieniem
Termin Nie wczesniej niz 30-go dnia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ushugi i nie
pdzniej niz 15-go dnia
miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym czynno$¢
ta miala miejsce
Osoba za prawidfowe i Pracownik Referatu Ksiegowosci i

odpowiedzialha

terminowe przygotowanie

Podatkéw lub Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska, zgodnie z zakresem
obowigzkéw i upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-

Pracownik Referatu Ksiggowosci i

rachunkowq Podatkéw lub Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska zgodnie z zakresem
obowigzkdéw i upowaznieniem
zatwierdza Nie podlega
Otrzymujg 1 egzemplarz Nabywca
2 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis 1) Szczegdtowe zasady prawidlowego sporzadzania tego dokumentu reguluje
ustawa o podatku od towarow i ushug.

2) Faktury sprzedazy nalezy kolejno numerowac¢ w ramach danego miesigca w
taki sposob, ze numer kolejny faktury nalezy przetamac przez miesigc, w
ktorym wystawiono fakture.

3) Faktura winna zawiera¢ wszystkie dane wynikajace z ustawy o podatku od
towaréw 1 ushug oraz dodatkowo egzemplarz, ktéry pozostaje w Referacie
Ksiggowosci i Podatkow winien zosta¢ opatrzony klasyfikacja budzetowa i
zadekretowany.

4) Faktur¢ nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze sprzedazy prowadzonym
przez pracownika Referatu Ksiggowos$ci i Podatkoéw, zgodnie z zakresem
obowiazkéw oraz uwzgledni¢ w sporzadzanej deklaracji podatkowej VAT-7

5) Faktura winna zosta¢ opieczgtowana i opisana wskazaniem miesigca oraz
pozycji, pod ktora ujeto w rejestrze zakupy VAT i podpisana przez
pracownika dokonujacego tej czynnosci.

Ewidencja Dokument:

1) podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez Referat
Ksiggowosci i Podatkow zgodnie z planem kont,

2) podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT.




Przyktadowe 1) Umowa dostawy wody,
dokumenty 2) Umowa najmu,
stanowigce 3) Umowa kupna-sprzedazy,
podstawe 4) Umowa dzierzawy itp.
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Referat Ksiegowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Urzgdu Gminy

5 lat lacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/2 FAKTURA KORYGUJACA (WLASNA)
Osoba Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow lub Referatu Planowania
sporzqdzajqgca Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska zgodnie z
zakresem obowigzkow i upowaznieniem
Termin W dniu stwierdzenia bledu w ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania fakturze
Osoba za prawidiowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

Podatkéw lub Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska zgodnie z zakresem
obowiazkoéw i upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik Referatu Ksiggowosci i
Podatkow lub Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska zgodnie z zakresem
obowigzkoéw i upowaznieniem

zatwierdza

Nie podlega

Otrzymujq

1 egzemplarz

Nabywca

2 egzemplarz

Referat Ksiegowosci i Podatkéw

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Szczegotowe zasady prawidlowego sporzadzania tego dokumentu reguluje
ustawa o podatku od towarow i ustug.

Faktury sprzedazy nalezy kolejno numerowa¢ w ramach danego miesigca w
taki sposdb, ze numer kolejny faktury nalezy przelamad przez miesigc, w
ktérym wystawiono fakturg oraz przez wyrazenie ‘kor”.

Dokumenty stanowigce podstawe wystawienia faktury korygujacej
przechowuje pracownik wystawiajacy faktury.

Fakture nalezy zaewidencjonowac w rejestrze sprzedazy prowadzonym przez
pracownika Referatu Ksiggowosci i Podatkéw zgodnie z zakresem
obowiazkéw oraz uwzgledni¢ w sporzadzanej deklaracji podatkowej VAT-7

Faktura winna zosta¢ opieczetowana i opisana wskazaniem miesigca oraz
pozycji, pod ktora ujeto w rejestrze zakupy VAT 1 podpisana przez
pracownika dokonujacego tej czynnosci.

Odbidr faktury korygujacej musi zosta¢ potwierdzony przez nabywce.

Ewidencja

Dokument:

1)

2)

podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez Referat
Ksiggowosci i Podatkow zgodnie z planem kont,
podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Faktura pierwotna, ktorej korekta dotyczy,
2) Udzielenie upustow ceny, rabatow lub zwrot towaru,

Przechowywanie /

miejsce okres

archiwizacja Referat Ksiegowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat facznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/3 KWITARIUSZ PRZYCHODOWY
Osoba
sporzqdzajgca - Soltys Gminy Nowa Karczma
wypetniajgca
Termin W momencie przyjecia wplaty | ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzgdzania gotdwkowej
Osoba za prawidlowe i Sottys Gminy Nowa Karczma

odpowiedzialna

terminowe sporzgdzenie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik Referatu Ksiggowosci i
Podatkéw, zgodnie z zakresem
obowiazkéw i upowaznieniem

zatwierdza

Nie podlega

Otrzymujq

1 egzemplarz

Whptacajacy

2 egzemplarz

Pracownik Referatu Ksiggowosci i
Podatkéw, prowadzacy ewidencje
analityczna

3 egzemplarz

Pozostaje w bloczku i jest zwracamy
pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie ewidencji drukow Scistego
zarachowania

Opis

1)

2)

3)

Kwitariusz przychodowy jest drukiem S$cistego zarachowania i podlega
ewidencji w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

Sotltys pobierajacy podatki pobiera zaewidencjonowane bloczki drukéw od
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji drukow Scistego
zarachowania drugi wedlug potrzeb 1 zwraca je niezwlocznie po
wykorzystaniu wszystkich egzemplarzy lub rezygnacji z poboru podatkow.

Zebrane wptaty podatkow w wyznaczonych terminach sottys wptaca w kasie
urzedu lub na rachunek bankowy dochodéw gminy, po uprzednim
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym wykorzystanych
drukéw bedacych podstawg wplaty, przez pracownika Referatu Ksiggowosci
i Podatkow, ktory pozostawia 1 egzemplarz druku w celu ujgcia wplaty na
podstawie raportu kasowego lub wyciggu bankowego w ewidencji
analitycznej.

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
Referat Ksiegowosci i Podatkdéw zgodnie z planem kont.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /

miejsce okres

archiwizacja Referat Ksiegowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/4

NOTA KSIEGOWA (WEASNA)

Osoba
sporzgdzajgca

Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow

Termin
sporzgdzania

Na biezaco ilos¢ egzemplarzy: 2

Osoba
odpowiedzialna

za prawidlowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i
terminowe przygotowanie Podatkow, zgodnie z zakresem

obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga

merytorycznym

za zgodnos¢ formalno- Pracownik Referatu Ksiggowosci i
rachunkowq Podatkéw, zgodnie z zakresem

obowigzkoéw i upowaznieniem

podpisuje Skarbnik Gminy lub pracownik, zgodnie z

upowaznieniem i Wojt Gminy lub
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Obcigzany

2 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Nota ksiegowa wystawiana jest w przypadku, gdy operacje niec moga by¢
dokumentowane fakturg.

Nota ksiggowa powinna zawierac:
a) tytul obcigzenia (lub uznania),
b) wysokoé¢ obcigzenia (lub uznania) wyrazong kwotowo i stownie,
c) okres za ktory dokonano obcigzenia (lub uznania),
d) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy kwote wptacic,
e) podstawe obcigzenia (lub uznania),
f) termin ptatnosci.

Nota stanowi wezwanie do zaplaty w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego.

Noty ksiegowe nalezy kolejno numerowa¢ w ramach danego roku w taki
sposob, ze numer kolejny noty nalezy przetamac przez rok, w ktorym
wystawiono notg.

Dokumenty stanowigce podstawe wystawienia noty przechowuje pracownik
Referatu Ksiggowosci i Podatkéw wystawiajacy note.

Noty sporzadza si¢ m.in. dla udokumentowania operacji:

a) z kontrahentami — np. w zakresie naliczania odsetek za zwloke od
nieterminowo regulowanych naleznosci (nota odsetkowa) lub naliczania
kar umownych naleznych w zwigzku z nienalezytym wykonaniem
zobowiagzan wynikajacych z zawartych umoéw, rozliczen pomiedzy
gminami z tytutlu udzielania dotacji publicznym i niepublicznym
jednostkom o$wiatowym,

b) dotyczacych  wzajemnych  rozliczen  pomigdzy  jednostkami
budzetowymi Gminy Nowa Karczma.

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez

Referat Ksiegowosci i Podatkéw zgodnie z planem kont.




Przyktadowe 1) Umowy z kontrahentami,

dokumenty 2) Sporzadzane przez dyrektorow publicznych i niepublicznych jednostek
stanowigce oswiatowych dziatajacych na terenie Gminy Nowa Karczma zestawienie
podstawe uczniow uczeszcezajacych z terenu innych gmin.

wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres
Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tgcznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/5 DECYZJA WOJTA GMINY W SPRAWIE OPELAT
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik merytoryczny, zgodnie z zakresem obowiazkéw
Termin Na biezaco ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzgdzania
Osoba za prawidiowe i Pracownik merytoryczny, zgodnie z

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie zakresem obowigzkoéw

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik referatu merytorycznego

merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Pracownik merytoryczny, zgodnie z
rachunkowq zakresem obowigzkow
wydaje Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Adresat
2 egzemplarz Referat merytoryczny
3 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
Opis 1) W¢jt Gminy Nowa Karczma wustala optate w drodze decyzji
administracyjnej.
2) Pracownik Referatu merytorycznego przekazuje decyzje do Referatu
Ksiggowosci i Podatkow informujac o uprawomocnieniu si¢ decyzji.
3) W ksiegach rachunkowych decyzje ksiegowane sg na podstawie dokumentu
PK ,,Polecenie ksiggowania”, do ktorego zatacznik stanowig kserokopie
decyzji.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez
Referat Ksiegowosci i Podatkow, zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Dokumenty stanowigce podstawe ustalenia optat przechowywane sg w
dokumenty referacie merytorycznym.
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiegowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/6 DEKLARACJA PODATKOWA
Osoba
sporzgdzajgca Podatnik zobowigzany do zlozenia deklaracji na podstawie stosownych ustaw
Termin W terminach wynikajacych z ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania ustawy podatkach i optatach
lokalnych, ustawy o podatku
rolnym, ustawy o podatku
lesnym, uchwaty Rady Gminy
Nowa Karczma w sprawie
ustalenia wysokos$ci stawek
podatku
Osoba za prawidfowe i Podatnik zobowigzany do zlozenia

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

deklaracji na podstawie stosownych ustaw

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie podlega

za zgodnos¢ formalno-

Pracownik Referatu Ksiegowosci i

rachunkowq Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow
zatwierdza Nie podlega
Otrzymujq 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
2 egzemplarz Podatnik
Opis 1) Deklaracja podatkowa podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego i od
srodkow transportowych skladana jest na formularzu wg wzorow
okreslonych w przepisach prawa,
2) Deklaracja ztozona przez podatnika przechowywana jest w Referacie
Ksiegowosci i Podatkow i1 stanowi podstawe naliczenia przypisu podatku.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji podatkowej na karcie szczegdtowej podatnika.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiegowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 10 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/7 DECYZJA PODATKOWA
Osoba . . s . .
. Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem
sporzgdzajgca L
obowigzkow
Termin Zgodnie z art. 139 Ordynacji ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania podatkowej
Osoba za prawidlowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i
odpowiedzialna terminowe przygotowanie Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik Referatu Ksiggowosci i
merytorycznym Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow
za zgodnos¢ formalno- Pracownik Referatu Ksiggowosci i
rachunkowq Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow
wydaje Wjt lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow
2 egzemplarz Podatnik
Opis 1) Decyzja powinna zawiera¢ w szczegdlnosci nastgpujace dane:
a) oznaczenie organu podatkowego,
b) date jej wydania,
C) o0znaczenie strony,
d) przywotanie podstawy prawnej,
€) rozstrzygniecie,
f) uzasadnienie faktyczne i prawne,
g) pouczenie o trybie odwolawczym,
h) podpis upowaznionego pracownika z podaniem imienia, nazwiska i
stanowiska stuzbowego.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji podatkowej na karcie szczegotowej podatnika.
Przykladowe Podstawa wystawienia dokumentu jest informacja podatkowa, ewidencja
dokumenty pojazddéw, ewidencja gruntow i budynkow, protokoédt z przeprowadzonej
stanowigce kontroli.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 10 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/1 POLECENIE KSIEGOWANIA
Osoba . . s . .
. Pracownik Referatu Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z zakresem
sporzgdzajgca L
obowigzkow
Termin W miarg potrzeb ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania wewnetrznych
Osoba za prawidlowe i Pracownik Referatu Ksiggowosci i
odpowiedzialna terminowe przygotowanie Podatkow, zgodnie z zakresem
obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym
za zgodnosé formalno- Nie podlega
rachunkowq
zatwierdza Skarbnik Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiggowosci i Podatkow
Opis 1) Polecenie ksiggowania w szczegdlnosci jest dokumentem korygujacym

2)
3)

4)

5)

6)

poprzednie zapisy sporzadzanym, jezeli zostaly stwierdzone bledy w
zapisach ksiegowych po zamknigciu miesigca.

Zapisy ksiggowe moga by¢ korygowane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Polecenie ksiggowania jest rowniez dokumentem, za pomoca ktorego m.in.
dokonywane sg przeksiegowania roczne sald kont, ktore nie wystepuja w
bilansie.

Polecenie ksiggowania stanowi takze dokument za pomoca ktorego
ujmowane sa w ewidencji ksiggowej w oparciu o listy ptac naliczenia
wynagrodzen oraz innych §wiadczen pracowniczych, a takze sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz
Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych optacanych przez pracodawce.

Polecenie ksiggowania jest ponadto dokumentem ksiggowym, za pomoca

ktorego ujmowane sa w ewidencji ksiegowej zataczane do niego dokumenty

zrodlowe (nie bedace fakturami, rachunkami, notami, wyciggami
bankowymi i raportami kasowymi), w tym w szczegolnosci:

a) dokumenty OT, PT, LT, ST,

b) listy wyptat diet,

c) listy wyptat nagréd za wyniki w nauce i osiagni¢cia naukowe oraz
nagrod 1 wyrdznien za wyniki sportowe,

d) listy wyptat ekwiwalentu dla cztonkow OSP,

e) listy wyptat — zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

f) lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

g) rozliczen kosztow podrozy,

h) polisy ubezpieczeniowe,

i) polecenia przekazania $rodkow pienieznych, w przypadku jesli nie
wplynie inny dowod ksiggowy stanowiacy podstawe ujecia w ksiegach
rachunkowych kosztow (tj. faktura, rachunek),

Polecenie ksiggowania powinno zawiera¢ nazwe jednostki, date pod ktorg

nalezy zaksiggowac polecenie, numer ksiegowy, dekretacje, podpis osoby

sporzadzajacej i Skarbnika Gminy (lub osoby upowaznionej).




Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z dekretem
umieszczonym na dokumencie.

Przyktadowe 1) Zalacznikami sg dowody zrodtowe, na podstawie ktorych sporzadzono

dokumenty dowdd PK,

stanowigce 2) W przypadkach, w ktorych zataczniki nie wystepuja, nalezy powotac si¢

podstawe na dowody, w oparciu o ktore dokonano sprostowania btgdu.

wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Referat Ksiggowosci i
Podatkéw

do 3 lat

Archiwum Urzedu Gminy

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/2 WNIOSEK O ZAANGAZOWANIE SRODKOW BUDZETOWYCH
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik merytoryczny zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Przed dokonaniem wydatku ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidiowe i Pracownik merytoryczny, zgodnie z
odpowiedzialna terminowe przygotowanie zakresem obowiazkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik referatu lub pracownik
merytorycznym merytoryczny, zgodnie z zakresem
obowiazkoéw
za stwierdzenie poprawnosci Pracownik, zgodnie z upowaznieniem
zastosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych

za nadanie klasyfikacji
budzetowej oraz sprawdzenie, | Skarbnik Gminy lub pracownik, zgodnie z

ze wydatek jest zgodny z upowaznieniem
planem finansowym
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiggowosci i Podatkow
Opis 1) Wnhniosek stuzy do udokumentowania ewidencji zaangazowania Srodkow
budzetowych na kontach pozabilansowych przysziych wydatkow,
zwigzanych z zakupem towarow i ushug.

2) W przypadku zawierania umow oraz skladania zamowien lub zlecen, data
wniosku i kwota zaangazowania jest zgodna z datg zawarcia umowy lub
ztozenia zamowienia lub zlecenia oraz kwota wynikajaca z tych
dokumentow.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach
pozabilansowych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) wstepna kalkulacja kosztow,
dokumenty 2) kosztorys,
stanowigce 3) inne dokumenty.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiegowosci i do 3 lat
Podatkow
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

WNIOSEK NA ZWIEKSZENIE/ZMNIEJSZENIE

M il ZAANGAZOWANIA SRODKOW BUDZETOWYCH
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik merytoryczny, zgodnie z zakresem obowiazkéw
Termin Przed dokonaniem wydatku ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidiowe i Pracownik merytoryczny, zgodnie z

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie zakresem obowigzkoéw

Kierownik referatu lub pracownik
merytoryczny, zgodnie z zakresem
obowiazkoéw

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

za nadanie klasyfikacji

budzetowej oraz sprawdzenie, | Skarbnik Gminy lub pracownik, zgodnie z

ze wydatek jest zgodny z upowaznieniem
planem finansowym
zatwierdza Wojt Gminy lub pracownik, zgodnie z

upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis Whiosek o zwigkszenie/ zmnigjszenie zaangazowania sSrodkow budzetowych jest
dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe zmiany wartosci zaangazowania
wynikajagcego z wczesniej sporzadzonego wniosku 1 podlega ewidencji
pozabilansowej na odpowiednim koncie.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach
pozabilansowych zgodnie z planem kont.

Przyktadowe 1) wstepna kalkulacja kosztow,

dokumenty 2) kosztorys,

stanowigce 3) inne dokumenty.

podstawe

wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres
Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkéw
Archiwum Urzedu Gminy 5 lat lacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/4

LISTA PELAC ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN

SOCJALNYCH
Osoba . Pracownik ds. rachuby ptac
sporzgdzajgca
Termin Zgodnie z ustalonym terminem | ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania wyplaty
Osoba za prawidiowe i Pracownik ds. rachuby ptac na podstawie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

zatwierdzonego przez Wojta Gminy
wniosku Komisji socjalnej

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Wéjt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik ds. rachuby ptac

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Skarbnik Gminy lub pracownik Referatu
Ksiggowosci i Podatkow, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Wojt Gminy lub pracownik zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujq 1 egzemplarz Referat Ksiegowosci i Podatkow

Opis 1) Liste ptac z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza sie
odrebnie dla kazdego rodzaju $wiadczen (zapomogi, ,,wczasy pod grusza”,
dofinansowanie do wypoczynku, dofinansowanie pobytu dzieci na
koloniach, obozach, itp.).

2) Podstawa sporzadzenia listy jest zatwierdzony przez Woéjta Gminy lub osobe
upowazniong wniosek komisji socjalnej, zawierajacy kwoty oraz imiona i
nazwiska 0sob, ktorym przyznano $wiadczenia w oparciu 0 przedstawione
dokumenty, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3) Lista zawiera w szczegdlnosci imi¢ i nazwisko osoby, ktorej przyznano
$wiadczenie, obliczone dla kazdej osoby odrebnie i zsumowane wszystkie
sktadniki $wiadczenia oraz obligatoryjne potracenia.

4) Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wyptat netto powinna by¢
wyrazona stownie.

5) Lista ptac powinna zawiera¢ date sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy o0s6b odpowiedzialnych, wyszczegdlnionych powyze;j.

Ewidencja Dokument podlega:

1) analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. rachuby plac,

2) syntetycznej prowadzonej przez Referat Ksiggowosci i Podatkow zgodnie z
planem kont.

Przyktadowe 1) Wnhniosek o wyplate sporzadzony przez Komisje socjalng, zatwierdzony
dokumenty przez Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniona,
stanowigce 2) Whnioski o przyznanie $wiadczen ztozone przez osoby uprawnione do
podstawe korzystania z ZFSS,
wystawienia 3) Protokoty z posiedzenia Komisji socjalnej (w dokumentacji Komisji).
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Referat Ksiggowosci i do 3 lat

Podatkoéw

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




