ZARZADZENIE NR OK 1/2012
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 30 stycznia 2012 r.

w sprawie wprowadzania zmian do dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z pdézn. zm.), art. 40 iart.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72009 Nr 157, poz. 1240 zpo6zn. zm.), § 14 i § 15 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,, budzetowych jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2010, Nr 128, poz. 861) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w zapisach w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Degbnica
Kaszubska wprowadzonej zarzadzeniem NR OK 9/2010 z dnia 31.12.2010 r. Wojta Gminy Dgbnica Kaszubska
polegajace na:

a) W Instrukcji kontroli iobiegu dokumentéw ksiggowych stanowiacej zatacznik nr 5do zasad (polityki)
rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska w rozdziale V paragrafie 8 ,,Dowody ksiggowe”
uzupetnia si¢:

- zapisy pkt. 4 pn. ,Wniosek o zaliczke” o nastgpujace tresci: (...) Wniosek o zaliczke — formularz
powszechnego uzytku. Jest dokumentem, na podstawie ktorego kasjer wyptaca wymienionemu w nim
pracownikowi zaliczke na pokrycie wyszczegdlnionych w tym dokumencie wydatkéw. Wniosek o zaliczke
traktowany jest jako zaangazowanie S$rodkow budzetowych. Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym
egzemplarzu wnioskujacy o wyplatg okre§lonej sumy. Wypelnia on pierwsza strong druku, okreslajac rodzaj
wydatkow ,na ktore ma by¢ wyptacona zaliczka, uzgodniony termin rozliczenia oraz jej proponowana
wysoko$¢. Wnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sa przez Woéjta Gminy lub osobe upowazniona.
Odpowiada on za kontrolg¢ merytoryczna dokumentu, natomiast pod wzglgdem formalno — rachunkowym
dokument sprawdza Skarbnik lub Zastgpca gléwnego ksiggowego. Dokonanie wyplaty potwierdza kasjer
wpisujac date i sktadajac swoj podpis, a pracownik otrzymujacy zaliczke wlasnorgcznym podpisem kwituje
jej odbidr, zobowiazujac si¢ jednocze$nie do rozliczania zaliczki w okreslonym terminie. Zrealizowany
dowod kasjer dotacza do raportu kasowego. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na wydatki do
rozliczenia zwiazane m.in. zzakupem materialdow 1iwyposazenia oraz zakupem ustug materialnych
1 niematerialnych. Zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych pracownikéw sa udzielane na podstawie
odcigtej czgsci druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

- zapisy pkt. 5 ,Rozliczenie zaliczki” o nastgpujacej tresci: Rozliczenie zaliczki. Formularz powszechnego
uzytku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” stanowi dowod zrédlowy dla udokumentowania przychodu lub
rozchodu gotowki zkasy w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza
zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu podczas rozliczania si¢ z zaliczki, w terminie okreslonym we wniosku
o wyplacenie zaliczki. Wypehia on druga stron¢ formularza, podajac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki)
oplacone z zaliczki lub z wiasnych §rodkow pieni¢znych. Na stronie pierwszej wypelnia cze$¢ gorna, ustalajac
sum¢ do zwrotu lub do pobrania z kasy. Do rozliczenia zaliczki dotacza si¢ udokumentowane dowody
poniesionych wydatkow. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy,
apod wzgledem formalno — rachunkowym Skarbnik lub Zastgpca glownego ksiegowego. Na podstawie
zatwierdzonego rozliczenia kasjer przyjmuje wptatg nie wykorzystanej zaliczki lub wyptaca kwotg wydatkow
przekraczajacych wysokos$¢ zaliczki. Na dowod wplaty kasjer wystawia "pokwitowanie wplaty" (wydruk
komputerowy), wyptaty kwot wydatkéw przekraczajacych wysoko$¢ zaliczki dokonuje si¢ w oparciu
o sporzadzony i zatwierdzony dowdd KW (kasa wyptaci). Odpowiednie egzemplarze dowodow pokwitowania
wplaty 1 KW wraz z "rozliczeniem zaliczki" i1 zataczonymi dokumentami dotacza si¢ do raportu kasowego.
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- zapisy pkt. 6 ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” zmieniajac nastgpujace zdanie: (...) Polecenie wyjazdu
stuzbowego podpisuje Wojt Gminy (lub jego zastgpca), a dla Wojta Sekretarz Gminy.(...) ktére otrzymuje
brzmienie: (...) Polecenie wyjazdu stluzbowego podpisuje merytorycznie Wojt Gminy (lub jego zastgpca),
adla Wojta Sekretarz Gminy.(...) W Instrukcji kontroli iobiegu dokumentow ksiggowych stanowiacej
zatacznik nr 5do zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska w rozdziale
I paragrafie 2 uzupehnia si¢ zapisy dotyczace dokumentacji z dziatalnosci inwestycyjnej dodajac po pkt. 4 pkt.
5 o nastepujacej tresci: Wprowadza si¢ do stosowania kart¢ finansowa zadania inwestycyjnego stanowiaca
dowod realizacji inwestycji i bedaca dokumentem kontrolnym podczas trwania zadania inwestycyjnego. Karte
inwestycyjna zadania inwestycyjnego prowadza pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacje
zadania. Na odpowiednim etapie zaangazowania inwestycji przed dokonaniem wydatkow okreslaja
harmonogram inwestycji oraz zrodla finansowania. Karta finansowa zadania inwestycyjnego stanowi
dokument na podstawie, ktorego zostana zaangazowane $rodki na inwestycje iujete w planie finansowym
jednostki. Wzor karty zadania inwestycyjnego stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji. W Zataczniku nr
3 do zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzgdzie Gminy Dg¢bnica Kaszubska pn ,,Sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych w pkt. 1 Zakladowy plan kont uzupenia si¢ opis konta 234 dodajac nastepujaca tres¢: (...) Po
stronie Wn ewidencjonujemy:

- wyplacone pracownikowi zaliczki state i okresowe do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostki (...)

b) W Instrukcji kasowej stanowiacej zalacznik nr 6 do zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Dgbnica

Kaszubska w rozdziale I1I paragrafie 5 zmienia si¢ zapis pkt. 1 i 2, ktore otrzymuja brzmienie:

1. Transport wartos$ci pieni¢znych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 0,3 jednostki obliczeniowej

moze by¢ konwojowany wylacznie przez kasjera lub inng osobg upowazniona.

2. Transport warto$ci pieni¢znych przekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowej podlegaja ochronie przez co

najmniej 1 pracownika ochrony, ktdry nie musi by¢ uzbrojony. Wykresleniu ulegaja pkt 3, 41 5 w paragrafie
5 niniejszej instrukcji.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy D¢bnica Kaszubska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Debnica
Kaszubska

Eugeniusz Danczak
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Nazwa zadania

Zataczni Nr 6 do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentéw Ksiegowych

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OK 1/2012
Wojta Gminy Degbnica Kaszubska

z dnia 30 stycznia 2012 r.

KARTA FINANSOWA ZADANIA INWESTYCYJNEGO

Lata realizacji/data zakonczenia wynikajaca z umowy

Zrodta finansownia

Procent dofinansowania

Numer umowy o dofinansowanie

Harmonogram realizacji zadania wraz ze zr6dlami finansowania
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3.2

Autorski

3.3.

Kierownik
projektu

4

Roboty budowl.
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Inne

WYDATKI OGOLEM

Prowadzqcy zadanie
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