ZARZADZENIE Nr 126/2020
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 31 grudnia 2020 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 82/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie 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. 22020 r. poz. 713 ze zm.), w zwiazku z art. 4 i 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w Zarzadzeniu Nr 82/2019 W¢jta Gminy Nowa Karczma z dnia
31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie, zmienionym Zarzadzeniem Nr
98/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 30 pazdziernika 2020 r., zgodnie z zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow oraz Pracownikom Urzg¢du
Gminy w Nowej Karczmie wykonujacym zadania okre§lone w instrukc;ji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Wojt Gminy

Andrzej Pollak

1 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1378.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680; z 2020 r. poz. 568.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 126/2020
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 31.12.2020 r.

W Zarzadzeniu Nr 82/2019 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 31 grudnia 2019 r., zmienionym
Zarzadzeniem Nr 98/2020 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 30 pazdziernika 2020 r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

zmienia si¢ ,,Wniosek o zaangazowanie $rodkow budzetowych” stanowiacy Wzér Nr 15
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy w Nowej
Karczmie, nadajac mu brzmienie, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zalacznika,

zmienia si¢ ,,Spis kart Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych”
stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Nowej Karczmie, nadajagc mu brzmienie, zgodnie z zatacznikiem nr 2
do niniejszego zatacznika,

zmienia si¢ karte obiegu i kontroli dokumentu nr 2/1 ,,Dowod wplaty KP”, zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zatacznika,

zmienia si¢ karte obiegu 1 kontroli dokumentu nr 4/6 ,,Lista wyptat diet dla radnych, sottysow,
cztonkdw powotywanych komisji i innych”, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego
zatgcznika,

zmienia si¢ Karte wzorow podpisow o0sob upowaznionych do przeprowadzania kontroli
prawidtowos$ci oraz zatwierdzania dowoddéw zewnetrznych i wewngtrznych stanowigca
Zatacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Gminy w Nowej Karczmie skre$lajac poz. 22 1 23.



Zatacznik Nr 1

Wzor nr 15
Wzér: Whniosek o zaangazowanie Srodkow budzetowych

Urzad Gminy Nowa Karczma

Referat.........coooviiiiiiiiii,
Imig i nazwisko.......................
WNIOSEK Nr RXX.XX.XXX.XX
0 zaangazowanie srodkow budzetowych
obcigzajacych plan finansowy wydatkéw na rok XXXX.
1. NAZWA WYAATKU: .ueeieiiiii e e s e s e s s e s s s sa s s s s s s s s s n s nansasansasansasansasansnnnnsnnan
Zgodnie Z UMOWE NI cuvuiuirinererrararrneenns Zdnia ceeeeiiineens (jesli dotyczy)
2. Kwota wydatku: ....ccoveveiniiiiieninnnsn. zt
3. Termin realizacji wydatku: ...........c..euees .

4. Uzasadnienie celowo$ci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg zadan jednostki:
5. Wskazanie stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych: *
a) Nie jest zamowieniem stosownie do art. 7 pkt 32.
b) Nie stosuje sie przepiséw ustawy w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 - warto$¢ ponizej 130 000 zi.
c) Zamowienie realizowane w trybie podstawowym stosownie do art. 275.
0 ) T PPN

Podpis data i podpis
6. Sprawdzenie poprawnosci zastosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych.

podpis
7. Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku mieszczg sie w planie finansowym.
Klasyfikacja budzetowa s zt
................................................................... zt
................................................................... zt

8. Zatwierdzam:

data i podpis

1 Zaznaczy¢ wiasciwy podpunkt i ewentualnie uzupehié.



Zatacznik Nr 2

Spis kart
Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Na karty Nazwa dokumentu
1. MAJATEK TRWALY

1/1 Protokoét przekazania §rodka trwatego (PT)

1/2 Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania (OT)

1/3 Dowdd likwidacji §rodka trwatego (LT)

1/4 Protokoét sprzedazy srodka trwatego (ST)

1/5 Protokot Likwidacyjno-kasacyjny (PLK)

2. OBROT PIENIEZNY GOTOWKOWY I BEZGOTOWKOWY
2/1 Dowod wptaty (KP)

2/2 Zestawienie ptatnosci bezgotowkowych (ZPB)

2/3 Polecenie przelewu (pobrania) wlasne

2/4 Zasilenie rachunkéw bankowych

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

32 Faktura korygujgca (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 ksiggowa (obca)

3/10 Polecenie przekazania Srodkéw pienieznych

4. WYNAGRODZENIA OSOBOWE, Z TYTULU UMOWY ZLECENIE, O DZIELO,
AGENCYJNO-PROWIZYJNEJ, PODROZE SLUZBOWE, NAGRODY, DIETY I INNE

SWIADCZENIA NIE ZALICZANE DO WYNAGRODZEN

4/1 Polecenie wyjazdu stuzbowego

4/2 Rachunek kosztow podrozy stuzbowej

4/3 Ewidencja przebiegu pojazdu — zatacznik do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej

4/4 Lista ptac wynagrodzen osobowych

4/5 Lista ptac wynagrodzen z tytulu umowy zlecenie, o dzieto, agencyjno-prowizyjnej

4/6 Lista wyptat diet dla radnych, sottysow, cztonkdéw powotywanych komisji i innych

417 Lista w_yplat nagrod za wyniki w nauce i osiggni¢cia naukowe oraz nagrod 1 wyr6znien
za wyniki sportowe

/8 Lista wyp%at ekwiwglentu dla cztonkéw OSP za udziat w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych

4/9 Lista wyptat — zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

4/10 Lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych

5. DOCHODY BUDZETOWE

5/1 Faktura (wlasna)

5/2 Faktura korygujaca (wlasna)

5/3 Kwitariusz przychodowy

5/4 Nota ksiggowa (wtasna)

5/5 Decyzja Wojta Gminy w sprawie oplat




5/6 Deklaracja podatkowa

5/7 Decyzja podatkowa

6. POZOSTALE

6/1 Polecenie ksiggowania (PK)

6/2 Whniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych

6/3 Whiosek o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania Srodkow budzetowych
6/4 Lista plac zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych




Zatgcznik Nr 3

KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/1 DOWOD WPLATY (KP)
Osoba . . . L. , :
. Pracownik obstugujacy terminal ptatnosci bezgotowkowych, zgodnie
sporzqdzajqca z zakresem obowigzkow
Termin W momencie przyjecia ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzgdzania ptatnosci bezgotowkowej
Osoba za prawidiowe i Pracownik obstugujacy terminal ptatnosci
odpowiedzialna terminowe przygotowanie bezgotowkowych, zgodnie z zakresem
obowigzkow
za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega
merytorycznym
za zgodnos¢ formalno- Nie podlega
rachunkowq
zatwierdza Nie wymaga
Otrzymujg 1 egzemplarz Osoba dokonujaca ptatnosci
bezgotowkowej
2 egzemplarz Dotacza si¢ do Zestawienia Ptatnosci
Bezgotéwkowych
3 egzemplarz Pozostaje pod kopia Zestawienia Ptatnosci
Bezgotowkowych lub przekazywany jest
pracownikom prowadzacym ewidencje
analityczng
Opis 1) Dokument jest sporzadzany i ujmowany w Zestawieniu Platnosci
Bezgotowkowych pod data przyjecia ptatnosci bezgotowkowe;.
2) Szczegdlowe zasady opracowania i obiegu dokumentu KP zostaly ujete w
obowigzujacej Instrukcji przyjmowania platnosci bezgotdéwkowych w
Urzgdzie Gminy w Nowej Karczmie.
3) Do dowodu KP dofacza sie potwierdzenie z terminala kart ptatniczych
(odcinek dla wystawcy).
4) W przypadku realizacji jedng transakcja bezgotowkowa kilku odrgbnych
wplat, potwierdzenie z terminala dolacza si¢ do jednego z dokumentow KP.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji w Zestawieniu Platnosci Bezgotowkowych oraz
ujeciu w ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Referat Ksiggowosci i do 3 lat
Podatkow

Archiwum Urzedu Gminy 5 lat tacznie




Zalacznik Nr 4

KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

LISTA WYPLAT DIET DLA RADNYCH, SOLTYSOW,

NPEAE CZEONKOW POWOLYWANYCH KOMISJI I INNYCH
Osoba
sporzqdzajgca Pracownik merytoryczny, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Najp6zniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania
Osoba za prawidlowe 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- 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 Biuro Rady Gminy w przypadku listy
wyplat diet radnych oraz Referat
merytoryczny w pozostatych przypadkach
Opis 1) Lista wyptat diet dla radnych i sottysow przygotowywana jest za kazdy|
miesigc zgodnie zasadami i w kwotach okre§lonych w obowigzujacych
w tym zakresie uchwatach Rady Gminy Nowa Karczma.

2) Lista wyplat diet dla czlonkow komisji sporzadzane sa w oparciu
o zarzadzenia, uchwaty i w szczegdlnosci dotyczg diet dla cztonkow komisji
ds.  profilaktyki 1  rozwigzywania  probleméow  alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii, komisji wyborczych i innych doraznie
powotywanych komisji.

3) Inne listy wyptat, w tym ekwiwalentow za uzywanie i pranie odziez roboczej,
sporzadzane sa na podstawie obowigzujacych przepisow.

4) Lista wyplat powinna zawiera¢ potracenia, zgodnie z przepisami prawa.

5) Lista wyptat powinna by¢ podsumowana, a kwota wyptat powinna by¢
wyrazona stownie.

6) Lista wyplat powinna zawiera¢ dat¢ sporzadzenia, klasyfikacj¢ budzetowa|
oraz na ostatniej stronie podpisy 0sob odpowiedzialnych wyszczegdlnionych|
powyze;j.

7) W oparciu o zatwierdzone listy wyplat sporzadzane sa polecenia przelewow|

na rachunki bankowe poszczegélnych osob lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku, w formie gotoéwkowej na podstawie czekul
gotowkowego.




8) W ksiegach rachunkowych listy wyptat ksiggowane sg na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiegowania”, 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 obecnosci cztonkow komisji.

wystawienia 5) Inne dokumenty okre$lajace wysokos$¢ przystugujacych diet.

Przechowywanie / miejsce okres

archiwizacja

Referat Ksiggowosci i
Podatkow

do 3 lat

Archiwum Urzgdu Gminy

5 lat tgcznie




