ZARZADZENIE Nr 92/2020
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 13 lipca 2020 1.

w sprawie wprowadzenia zmian do dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
Gminy D¢bnica Kaszubska

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 351, 1495. 1571, 1655, 1680, z 2020 poz. 568 ze zm.), oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020
r., poz. 342): zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w zapisach Polityki Rachunkowosci w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska
wprowadzonej zarzadzeniem NR OK 24/2015 z dnia 31.12.2015 r. Wojta Gminy Debnica Kaszubska polegajace
na:

1. W zalaczniku nr 5 do Dokumentacji zasad rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska pn.
Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych w rozdziale III § 4 pkt 3 zmienia si¢ tres¢ zapisu (...)
Kontroli merytorycznej dokonuje Wo¢jt Gminy, Sekretarz, kierownicy referatow( zgodnie ze schematem
organizacyjnym urzedu), ktorzy stwierdzajg, ze dane zadanie bgdace podstawa wystawienia dowodu ksiggowego
powodujacego zobowigzanie, zostalo faktycznie zrealizowane (wykaz o0sO6b upowaznionych do kontroli
merytorycznej stanowi zatl. nr 2 do niniejszej instrukcji).(...) .

Po zmianie punkt otrzymuje brzmienie (...)

(...) Kontroli merytorycznej dokonuje Waojt Gminy, Zastepca Wojta, kierownicy referatow( zgodnie ze schematem
organizacyjnym urzedu), ktorzy stwierdzajg, ze dane zadanie bedace podstawa wystawienia dowodu ksiegowego
powodujacego zobowigzanie, zostalo faktycznie zrealizowane (wykaz o0so6b upowaznionych do kontroli
merytorycznej stanowi zat. nr 2 do niniejszej instrukcji). (...)

2. W zalaczniku nr 5 do Dokumentacji zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska pn.
Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych w rozdziale V § 8 pkt 7 Polecenie wyjazdu stuzbowego
zmienia si¢ tre$¢ zapisu (...)Polecenie wyjazdu stuzbowego DEL. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego
nastepuje na podstawie decyzji Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Dokument wystawiony jest w
jednym egzemplarzu przez pracownika ds. obshugi organow Gminy. Wypetione polecenie musi zawieraé numer
kolejny wpisany do kontrolki, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowosc, date oraz okreslenie srodka
lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje merytorycznie Wojt Gminy (lub osoba upowazniona przez
Wojta Gminy, a dla Wojta Sekretarz Gminy. Rozliczenia kosztéw podrozy krajowej i diet dokonuje osoba
delegowana w ciggu 7dni od daty zakonczenia podrézy natomiast podrozy zagranicznej w ciggu 14 dni. W
przypadku zagubienia dowodow dokumentujacych poniesione wydatki, delegowany obowigzany jest do pisemnego
oswiadczenia o zagubieniu dowodéw dokumentujacych poniesione wydatki, ktore dotacza do polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu podpisuja: Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy, na ktoérego
wniosek pracownik zostat delegowany w podroz shuzbowa jako sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym,;
wlasciwy pracownik ksiggowosci jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno — rachunkowym (Skarbnik lub
zastepca gtownego ksiegowego) 1 Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy jako zatwierdzajacy.
Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyptaca za pokwitowaniem nalezng kwote, umieszcza datg i swoj
podpis oraz dotacza dowdd do raportu kasowego badz dokonuje si¢ przelewu na konto pracownika.

Rozliczen prawa do uzywania prywatnego samochodu dla celow stuzbowych w jazdach lokalnych dokonuje si¢ na
podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej z pracownikami - w formie miesigcznego ryczattu. Po zakonczeniu
kazdego miesigca pracownik sktada o$wiadczenie o uzywaniu pojazdu wilasnego dla celow stuzbowych i na tej
podstawie wylicza si¢ kwote ryczattu sporzadzajac liste do wyptaty. Liste sporzadza pracownik ds. ptac. Dla Wojta
Gminy pod wzgledem merytorycznym podpisuje Sekretarz Gminy.
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Wzor o$§wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Natomiast pracownik korzystajacy z samochodu prywatnego do celow stuzbowych wypetia o$wiadczenie o nie
wnoszeniu roszczen z tytutu poniesionych szkdd cywilnoprawnych z tytulu uzywania prywatnego samochodu
(wzér druku stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych) (...)

ktéry po zmianie otrzymuje brzmienie:

(...) Polecenie wyjazdu stuzbowego DEL. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie
decyzji Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu
przez pracownika ds. Kadr. Wypelione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imi¢ i
nazwisko, stanowisko, cel podrozy, miejscowos¢, date oraz okreslenie $rodka lokomocji. Polecenie wyjazdu
sluzbowego podpisuje merytorycznie Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy, a dla Wojta
Zastepca Wojta badz Kierownik Referatu Administracyjnego. Rozliczenia kosztow podrozy krajowej i diet
dokonuje osoba delegowana w ciagu 7dni od daty zakonczenia podrozy natomiast podrozy zagranicznej w ciggu 14
dni. W przypadku zagubienia dowoddéw dokumentujgcych poniesione wydatki, delegowany obowigzany jest do
pisemnego oswiadczenia o zagubieniu dowodéw dokumentujacych poniesione wydatki, ktore dotacza do polecenia
wyjazdu sluzbowego. Polecenie wyjazdu podpisuja: Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy, na
ktérego wniosek pracownik zostal delegowany w podréz stluzbowa jako sprawdzajacy pod wzgledem
merytorycznym; wilasciwy pracownik ksiegowosci jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno — rachunkowym
Skarbnik lub Zastepca Gltownego Ksiegowego i Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy jako
zatwierdzajacy. Na podstawie zatwierdzonego rachunku dokonuje si¢ przelewu na konto pracownika.

Rozliczen prawa do uzywania prywatnego samochodu dla celow stuzbowych w jazdach lokalnych dokonuje si¢ na
podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej z pracownikami - w formie miesigcznego ryczattu. Po zakonczeniu
kazdego miesigca pracownik sktada o$wiadczenie o uzywaniu pojazdu wlasnego dla celow stuzbowych i na tej
podstawie wylicza si¢ kwote ryczattu sporzadzajac liste do wyptaty. Liste sporzadza pracownik ds. ptac. Dla Wojta
Gminy pod wzgledem merytorycznym podpisuje Zastepca Wojta badz Kierownik Referatu Administracyjnego.
Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Natomiast pracownik korzystajacy z samochodu prywatnego do celow stuzbowych wypetia o$wiadczenie o nie
wnoszeniu roszczen z tytutu poniesionych szkdd cywilnoprawnych z tytulu uzywania prywatnego samochodu
(wzér druku stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksieggowych).(...)

3. Zmienia si¢ zatacznik nr 2 do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentéw Ksiegowych stanowiacy wykaz
0s0b upowaznionych do kontroli

a) merytorycznej, tj. Wojta Gminy, Zastepcy Wojta , Kierownikow Referatéw wg schematu organizacyjnego
Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

L. p. Nazwisko i mie Stanowisko Wzér podpisu Uwagi

| Iwona Warkocka Wojt Gminy

2 Karol Zukowski Zastepca  Wojta
Gminy

3 Agnieszka Zukowska Kierownik Referatu
Administracyjnego

4 Paulina Korsak Kierownik Referatu
Gospodarowania
Nieruchomosciami

5 Marta L.omza - Duszny Kierownik Referatu
Projektow i
Inwestycji

6 Beata Matusik Referat Spraw
Obywatelskich

b) Wykaz os6b upowaznionych do kontroli celowosci 1 gospodarnosci
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L. p. Nazwisko i mi¢ Stanowisko Wzor podpisu Uwagi
1 Iwona Warkocka Wojt Gminy
2 Karol Zukowski Zastepca  Wojta
Gminy
3 Agnieszka Zukowska Kierownik Referatu
Administracyjnego

¢) wykaz oséb upowaznionych do kontroli formalno — rachunkowe;j

L. p. Nazwisko i mie Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
| Marek Malinowski Skarbnik Gminy —
Glowny Ksiggowy
2 Teresa Lukasiak Zastepca Gléwnego
Ksiggowego
§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy D¢bnica Kaszubska.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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