- udzielonych pracownikowi i nie rozliczonych w terminie zaliczek pienigznych,
- wymierzonych pracownikowi kar pienieznych,
wg kolejnosci wynikajacej z przepisow prawa.

Udokumentowanie obrotu majatkiem trwalym

Dokumentami ksiegowymi majatku trwatego moga byc:

a - przyjecie srodka trwatego,

b - protokot przekazania srodka trwatego srodka trwatego,
c - likwidacja srodka trwatego

d - naliczenie umorzenia | amortyzadii.

a - przyjecie srodka trwalego OT

Dostawy Srodkow trwatych przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem
powinny by¢ dokumentowane fakturami dostawcow wraz

z dotaczonymi do niej dowoddw przyjecia srodka trwatego.

Po zrealizowaniu dostawy srodka trwatego lub po zakonczeniu procesu
inwestycyjnego udokumentowanego fakturami komorka crganizacyjna nadzorujgca
merytorycznie zakupy inwestycyjne lub realizacje zadan inwestycyjnych sporzadza
dowdd OT-przyjecie Srodka trwatego w 2 egz.

Z przeznaczeniem:

- oryginat wraz z fakturg przekazuje do ksiegowosci, celem jego ujecia

w ksiegach rachunkowych,

- kopia pozostaje w komdrce merytorycznej,

Dowad wypelnia sie zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi na druku OT ze
wskazanie miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowdd przyjecia srodka trwatego wraz z fakturg podlega przekazaniu do komorki
ksiegowosci, ktora dokonuje wtémej kontroli dokumentu, oznakowania numerem
identyfikacyjnym, dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych,

b - protokot przekazania srodka trwalego PT

Na podstawie decyzji kierownika jednostki o przekazaniu srodka trwatego, lub
dowododw Zrédtowych, komdrka merytoryczna sporzadza dowod PT-przekazanie
srodka trwalego w 4degz. z przeznaczeniem:

2 egz. dla strony przekazujgcej, z ktorych jeden przekazywany jest do ksiegowosci w
celu ujecia w ksiggach rachunkowych a drugi pozostaje w aktach komarki
merytorycznej

2 egz. dla strony przyjmujace]

Na dowodzie PT sktadajg podpisy: gtowny ksiegowy i kierownik jednostki strony
przekazujgcej i strony przyjmujacej.

Dowod wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami zamigszczonymi na druku.

Wartosc poczatkowa i dotychczasowe umarzenie srodka trwalego ustala sie na
podstawie zapiséw ksiag rachunkowych.

Przekazany do ksiegowania dowdd PT podlega wtérnej kontroli przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci , oznakowaniu numerem identyfikacyjnym,
dekretacji i ujeciu w ksiegach rachunkowych.



c - likwidacja srodka trwatego LT

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia srodka trwalego, pracownik
merytoryczny, ktéremu powierzono piecze na d srodkami trwatymi wystepuje do
kierownika jednostki z wnioskiem o jego likwidacje. Po zatwierdzeniu wniosku
komisja dokonuje fizycznej likwidacji srodka trwatego i na podstawie protokotu
likwidacji pracownik merytoryczny wystawia dowdd LT- likwidacja srodka trwalego,
w 2 egz. z przeznaczeniem 1 egz. dla ksiegowosci w celu jego ujecia

w ksiegach rachunkowych, 1 egz. pozostaje w aktach komérki merytorycznej.
Szczegotowy sposob postepowania komisji do oceny przydatnosci srodkow trwalych
nie bedgcych nieruchomosciami okresla odrebne zarzadzenie.

d - naliczenia amortyzacji i umorzen

Naliczenia umorzenia i amortyzacji dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego na
podstawie aktualnego planu umorzenia Srodkow trwatych.

Naliczenia amortyzacji dokonuje komaorka ksiegowosci i na podstawie polecenia
ksiegowania wprowadza do ksigg rachunkowych.

Wewnetrzne dowody ksiegowe

Wewnetrznymi dowodami ksiegowymi sq:
a - zestawienia dowodow ksiegowych,

b - polecenia ksiegowania,

€ - noty ksiegowe.

a - zestawienia dowodow ksiegowych

Zestawienie dowodow ksiegowych siuzy do zaksiegowania zapisem zbiorczym
operacji wymienionych w zestawieniu.

Zestawienie powinno:

- zawierac okreslenie jednostki sporzadzajacej zestawienie, date lub okres ktérego
dotyczq objete zestawieniem dowody Zrodiowe, kwote do zaksiegowania oraz podpis
osoby sporzadzajacej zestawienie,

- obejmowac dowody dotyczace operacyi gospodarczych dokonanych w jednym
okresie rozliczeniowym badz sprawozdawczym,

- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie zawartych w nim kwot z dowodami Zrodlowymi
na podstawie ktorych zostalo sporzadzone.

Zestawienie sporzadza pracownik ksiegowosci badz innej komorki merytoryczne;

i stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych,

b - polecenia ksiegowania
Polecenia ksiegowania sg sporzadzane przez pracownikow komorki ksiegowosci na
podstawie odpowiednich dowoddw zrodlowych w celu:



- dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej np: przeniesienia rozliczonych kosztow, wprowadzenie bilansu otwarcia
do ksigg rachunkowych, przeksiegowan w zwigzku ze zmiang klasyfikacji budzetowe]
- skorygowania biednych zapisow ksiegowych,

- w celu przeksiegowania zrealizowanych dochoddw, wydatkow, dotacji, przychoddw
i kosztow na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych badz innych
dokumentow. Polecenie ksiegowania sporzadza pracownik ksiegowosci.

Poiecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych pod datg
wskazang w poleceniu.

c - noty ksiegowe

Noty ksiegowe sg wystawiane przez pracownikow komorek merytorycznych

i pracownikow ksiegowoscl w przypadkach, gdy sprzedaz jest wytaczona

z opodatkowania podatkiem VAT i nie dotyczy platnikow VAT np:

- obcigzenie lub uznanie w celu refundacji poniesionych wydatkow za inng jednostie
lub osobe fizyczng np. obcigzenie za korzystanie z telefonu, za korzystanie z
urzadzen grzewczych, energii elektrycznej itp,

- dokonanie korekty poniesionych dochoddw lub wydatkow,

Note ksiegowg podpisuje sporzadzaijacy i kierownik jednostki,

D. Dowody kasowe (szczegotowe opisy zawiera odrebna instrukeja)

Cowodami kasowymi sa;

a - dowod wplaty - kasa przyjmie,

b - dowad wyplaty - kasa wyplaci,

¢ - raport kasowy,

d - czek gotowkowy,

e - kwitariusz przychodowy ,

f - bankowy dowod wplaty,

g — potwierdzenie wptaty Nr ..... (numer nadany przez kamputer w ksiegowasci
podatkowej).

a - dowod wplaty KP - kasa przyjmie

Podstawa przyjecia gotéwki do kasy pobranej z banku na podstawie czeku
gotowkowego oraz przyjetych do kasy innych wplat poza podatkami i oplatami sg
dowody KP -kasa przyjmie.

Dowod wptaty wypeinia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginat dla wplacajaceqo,

- pierwsza kopia jest zalgczana do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka KP.

Dowdd KP jest drukiem scistego zarachowania i podlega odrebnej ewidencii |
rozliczeniu w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

W/w dowod ujmuje sie na biezaco (w dniu przyjecia gotowki do kasy )

w raporcie kasowym.

Dodatkowo, przy sporzadzaniu raportu kasowego, komputer nadaje kolejiny numer
dokumentu przychodowego.

b - dowod wyplaty KW - kasa wyptaci (kwitariusz rozchodowy)



Dowod wyptaty KW - kasa wyplaci wystawia sie dla udokumentowania rozchodu
gotowki z kasy nie udokumentowanego innym dowodem ( rachunkiem, listga wyplat,
whnioskiem o zaliczke, postanowieniem w sprawie zwrotu nadplaty itp. )

Dowod KW wystawie pracownik komorki ksiegowosci (podatkowej lub budzetowej)
w 3 egz. z przeznaczeniem: Oryginat pozostaje dla kasjera w celu zataczenia do
raportu kasowego, 1 kopie otrzymuje pobierajacy gotowke, 1 kopia pozostaje w
bloczku .

Odbiar gotowki kwituje csoba upowazniona do jej odbioru .

Po zrealizowaniu dowod KW podlega ujeciu w raporcie kasowym pod data dokonania
wyptaty gotowki z kasy.

Dowod KW jest drukiem scistego zarachowania i podlega szczegolowej ewidencji w
ksiedze drukow scislego zarachowania oraz rozliczeniu,

¢ - raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z przyjetych do kasy
wplat i dokonanych wyplat. Dokument jest sporzadzany komputerowo.

Raport kasowy sporzgdza Kasjer ujmujac w nim w porzgdku chronolegicznym
przyjete do kasy wptaty i wypfaty gotowki.

Data wplaty | wyplaty gotowki ujete w raporcie kasowym winny by¢ zgodne

z zapisem dowodu zrodlowego na podstawie ktorego przyjeto wptate do kasy oraz
datg pokwitowania odbioru gotowki zamieszczong na dowodzie zrodtowym.

Kazda wptlata | wyplata gotowki winna by¢ udokumentowana odpowiednim dowodem
zrodtowym dopuszczonym do stosowania w jednostce, sprawdzonym pod wzgledem
merytorycznym , formainynt i rachunkowym i zatwierdzonym przez upowaznionych
pracownikow jednostki.

Raporty kasowe sq przekazywane za pokwitowaniem do ksiegowosci.

Pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtornej kontroli
zatgczonych do raportu kasowego dowodow zrodtowych i na dowdd sprawdzenia
zamieszcza swoj podpis na raporcie kasowym oraz dokonuje dekretacji, oznakowania
numerem identyfikacyjnym i ujecia w ksiegach rachunkowych.

d - czek gotowkowy wystawia kasjer w 1 egz. w celu pobrania gotdwki z banku.
Czek gotowkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku prowadzacym obstuge bankowg jednostki.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji, winna pokwitowac jego odbidr w ksiazce
drukow Scistego zarachowania.

Zrealizowany czek jest zalgczany do wyciggu bankowego. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego, podjeta suma wynikajaca z czeku podlega sprawdzeniu

z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

e - kwitariusz przychodowy (K-103) stuzy do udokumentowania przyjetych do
kasy wptat z tytutu podatkow i optat.

Kwitariusz przychodowy wystawia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginal dla wplacajacego,

- 1-sza kopia do raportu kasowego,

- 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka K-103,

Odcinek kwitariusza ujmuje sie na biezaco w raporcie kasowym (pod datg przyjecia
gotowki do kasy).



f - bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania przekazanej gotowki
przyjetej do kasy na rachunek bankowy. Bankowy dowod wplaty wystawia kasjer w 4
egz. Z przeznaczeniem:

- 3 egz. dla banku

- 1 egz. zatgcza do raportu kasowego.

Na dowod wplaty gotowki bank stempluje dokument dziennym stemplem banku.
Bankowy dowdd wptaty kasjer ujmuje w raporcie kasowym pod datg pobrania
gotowki z kasy i dokonania wplaty do banku.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego, pracownik ksiegowosci sprawdza zgodnosé
zapisu raportu kasowego z wyciggiem bankowym.

g — potwierdzenie wplat Nr .... (nadawany przez komputer) Dokument wystawia
pracownik ksiegowosci podatkowej po obliczeniu naleznego podatku wraz 2
odsetkami. Potwierdzenie wplaty jest drukowane w 2 egz. Kasjer potwierdza
przyjecie gotowki wiasnym podpisem. Jeden egzemplarz przekazuje wptacajacemu,
a drugi zatgcza do raportu kasowego.

E - Dowody bankowe

Dowodami bankowymi 53:

a- bankowe dowody wptaty

b - czeki gotowkowe, (gmina Wigzownica nie stosuje czekéw rozrachunkowych)
C - polecenie przelewu,

d - noty memoriatowe

e - wyciagi bankowe

a - bankowe dowody wplaty dokumentujg wplyw gotowki na rachunek bankowy

jednostki i sg zatgczane do wyciggu bankowego na dowod potwierdzenia dokonanej

wplaty.

Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptat dokonanych przez kasjera
- odprowadzenie do banku przyjetych do kasy wplat z tytulu podatkow

| optat oraz innych wplat, wplat dokonanych przez inkasentow, dokonanych wptat na
rachunek bankowy przez osoby fizyczne z réznych tytutow.

b - czeki gotowkowe stanowia dyspozycje wyplaty czeku (dluznika) udzielong
trasatowi (bankowi) do obcigzenia jego rachunku, kwota na ktorg czek zostat
wystawiony oraz dokonano wyplaty tej kwoty:

- okazicielowi czeku,

- osobie wskazanej na czeku ( z zasady jest to kasjer)

Czek moze byC przedstawiony do realizacji w innym banku, wowczas zaplata
nastepuje stosownie do warunkow zawartej umowy miedzy bankiem

a posiadaczem czeku lub porozumien zawartych pomiedzy bankami.

Czeki wystawiane sg przez kasjera w jednym egz. | podpisywane przez osoby
upowaznione przez ztozenie w banku odpowiednich petnomocnictw.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr w grzbiecie
ksigzeczki czekowej lub w ksiazce drukow scistego zarachowania,

Uwidoczniona w otrzymanym wyciagu bankowym pobrana kwota na podstawie czeku
gotowkowego powinna byc poréwnana z kwota ujeta w raporcie kasowym.



c - Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje dhuznika do
obcigzenia jego rachunku okreslong kwotq i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela.
Bank obstugujacy wykonuje dyspozycie w sposob okreslony w umowie rachunku
bankowego.

Polecenie przelewu powinno by wystawiane na podstawie oryginatu dokumentu
podlegajacego zaptacie, w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i po podpisaniu przez
upowaznione osoby. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz polecenia przelewu.

d - bankowa nota maemoriatovra jest wystawiana przez bank obstugujacy
jednostke i stuzy do obcigzania lub uznania rachunku bankowego jednostki np.
z tytuly sprostowania bledow, naliczenia prowizji od prowadzenia rachunku
bankowego, naliczenia odsetek od $rodkow na rachunku bankowym itp.

Nota memoriatowa jest zalqczana do wyciggu bankowego w ktorym dokonano
uznania lub obcigzenia rachunku.

e - wyciag bankowy ujmuje wszystkie dokonane operacje na rachunku bankowym
w okresie za ktory zostat sporzadzony i ujmuje; stan poczatkowy srodkéw na
rachunku bankowym, obcigzenia i uznania rachunku bankowego, stan srodkdw na
rachunku bankowym po dokonaniu operacii ujetych w wyciggu.

Otrzymane wyciagi bankowe podlegajg sprawdzeniu przez upowaznionego
pracownika ksiegowosci z zataczonymi do wyciqgu dokumentami potwierdzajgcymi
obciazenie lub uznanie rachunku bankowego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, pracownik ksiegowosci zobowigzany jest
wyjasni¢ z bankiem stwierdzone niezgodnosci.

Glowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona dekretuje wyciag

| dokumenty zrodlowe zgodnie z tresciq wyciggu i ujmuje wyciag w ksiegach
rachunkowych . Sprostowanie ew. niezgodnosci nastepuje na podstawie bankowego
dokumentu korygujgcego.

F. Dowody dotyczace obrotu nieruchomosciami

a - przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntéw w prawo
wlasnosci,

Whiosek wieczystego uzytkownika o przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania
gruntow w prawo wiasnosci przyimuje sekretariat i po wprowadzeniu wniosku do
rejestru korespondencji niezwlocznie przekazuje wniosek do komdrki gospodarki
gruntami.

Komarka gospodarki gruntami sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym
a zwilaszcza, czy jest aktualny wypis z ksiegi wieczystej, wylicza naleznos¢ za
przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci i przygotowuije
decyzje o przeksztatceniu w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginal dla wnioskujacego,
- 1-sza kapia do ksigg wieczystych
- 2 -ga kopia pozostaje w komorce gospodarki gruntami.



Po uprawomocnieniu decyzji wnioskujacy dokonuje wplaty naleznosci na rachunek
bankowy gminy.

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnesci powoduje
rozchéd srodka trwatego (grupa O — Grunty)

Rozchod dokumentuje sie dowodem PT $rodka trwatego, ktéry podpisujg obie strony
Ewidencja analityczna jest systematycznie uzgadniana z zapisami w ksiegowosci.

b - sprzedaz nieruchomosci

Decyzje 0 przeznaczeniu nieruchomosci do sprzedazy podejmuje Rada Gminy w
drodze stosowne] uchwaty, ze wskazaniem trybu postepowania - w drodze przetargu
badz w drodze bezprzetargowej w przypadku sprzedazy lokali mieszkalnym
dotychczasowym najemcom.

Komorka gospodarki gruntami przygotowuje dokumenty niezbedne przy sprzedazy a
zwtaszcza sprawdza czy: nieruchomosc zostata wyceniona przez bieglego oraz jakie
jest jej przeznaczenie w planie zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadza
wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i1 przygotowuje ogtoszenie o
przetargu.

3. Postepowanie przetargowe przeprowadza komisja | sporzadza protokot
postepowania przetargowego badz protokdt uzgodnien warunkow sprzedazy
w przypadku sprzedazy bezprzetargowej.

Dokumentacja przetargowa podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego
pracownika komorki gospodarki gruntami

Protokdt postepowania przetargowego wraz z akiem notarialnym komarka
gospodarki gruntami niezwtocznie przekazuje gidwnemu ksiegowemu, ktdry
dokonuje wtérnej kontroli dokumentow i nastepnie przekazuje dokumenty do
ksiegowosci w celu ich zadekretowania i ujecia w ksigegach rachunkowych.

Pracownik d/s gospodarki gruntami i nieruchomosciami zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami ewentualnie wystawia rowniez Fakture VAT ( zaleznosci
od tego kto jest nabywca).

Sprzedane nieruchomosci zostaja wyksiegowane ze stanu srodkow trwatych,

c - uzytkowanie wieczyste

Decyzje o oddaniu w wieczyste uzytkowanie gruntow podejmuje Rada Gminy.
Komorka gospodarki gruntami dokonuje ustalenia wartosci nieruchomosci
przeznaczonej do oddania w uzytkowanie wieczyste i sporzadza wykaz nieruchomosci
oraz ustala wysokosc pierwszej oplaty rocznej i opiat rocznych

I przygotowuje ogloszenie o przetargu.

Postepowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzadza protokot postepowania
przetargowego lub protokot rokowan w przypadku stosowania formy
bezprzetargowej.

Postepowanie przetargowe pedlega kontroli merytorycznej, przez upowaznionego
pracownika komaorki gospodarki gruntami.



Protokot postepowania przetargowego wraz z aktem notarialnym jest niezwlocznie
przekazywany gtéwnemu ksiegowemu, ktory dokonuje wtornej kontroli dokumentow
i nastepnie przekazuje dokumenty do ksiegowosci w celu ich zadekretowania i ujecia
w ksiegach rachunlowych.

Pracownik d/s gospodarki gruntami i nieruchomosciami wystawia faktury VAT za
uzytkowanie wieczyste.

Szczegotowq ewidencie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste prowadzi
pracownik d/s gospodarki gruntami i nieruchomosciami. Prowadzi rowniez windykacje
naleznych optat. Ewidencja analityczna jest systematycznie uzgadniana z syntetyczng
ewidencjq ksiegowa.

d- sprzedaz prav:a uizyltlkowania wicczystego

Sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego dokonuje sie na wniosek uzytkownika
wieczystego i na jego rzecz. Sprzedazy dckonuje sie w formie aktu notarialnego.
W zwigzku ze sprzedazq wystawia sie fakturg VAT. Rozchodu srodka trwatego

dokonuije sie na poclstawie aktu notarialnego. Komorka ksiegowosci moze sporzadzic
rowniez dokument PT.

e - dzierzawa i nnjem

Wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzawe lub najem sporzadza
komorka gospodarki gruntami i zamieszcza w wykazie informacje wymagane
przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami .

Umowe z dzierzawcami i najemcami przygotowuje komorka gospodarki gruntami
okreslajac w niej warunki najmu lub dzierzawy, terminy wnoszenia optat, wysokosc
oplat oraz wysokosc odsetek za zwioke,

Zawarta umowa zostaje wpisana do szczegotowe] ewidencji przez pracownika d/s
gospodarki gruntami i nieruchomaosciami, ktory prowadzi tez ewidencje szczegdtows
wplat czynszow i dokonuje windykacji naleznosci.

Dla udokumentowania naleznego czynszu wystawia sie Fakture VAT, ktorg dostarcza
najemcy lub dzierzawcy.

Wplywy szczegolowe sq uzgadniane z ewidencja w ksiegowosci.

f- trwaly zarzad nieruchomosciami.

Trwaly zarzad jest forma prawng wiadania nieruchomoscig gminy prze jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej.

Jednostka organizacyjna ma prawo korzystac z nieruchomosci oddanej w trwaty
zarzad w sposob ustalony w przepisach ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
Rada Gminy moze ustali¢ szczegdlna warunki korzystania z nieruchomosci oddanych
w trwaly zarzad przez jednostki organizacyjne Gminy.

Z wnioskiem o ustanowienie trwatego zarzadu wystepuje jednostka organizacyjna
Gminy ; trwatly zarzad moze byc ustanowiony na czas oznaczony badz nieoznaczony.
Przedmiotem trwalego zarzadu mogg by¢ wylacznie nieruchomosci.

Trwaty zarzad ustanawia sie w drodze decyzji, w ktdrej ustala sie optaty roczne wg
stawki procentowej od ceny nieruchomaosci,



Ewidencje nieruchomosci oddanych w trwaly zarzad prowadzi pracownik d/s
gospodarki gruntami i nieruchomosciami, odnotowuje wptaty poszczegdinych
jednostek i prowadzi windykacje naleznosci.

Zapisy analityczne sg uzgadniane systematycznie z ksiegowoscig budzetowa.

g - nabycie nieruchomosci na rzecz Gminy

W przypadku koniecznosci nabycia nieruchomosci na rzecz Gminy np. pod realizacje
inwestycji, komoérka wiasciwa merytorycznie przygotowuje cenowa oferte nabycia
nieruchomosci a nastepnie przedktada oferte wiascicielowi nieruchomosci.

W przypadku pozytywnej odpowiedzi wlasciciela nieruchomosci przygotowuje
komorka merytoryczna dokumenty konieczne do zawarcia aktu notarialnego.
Komarka merytoryczna przekazuje akt notarialny wraz z niezbednymi dokumentami
gtéwnemu ksiegowemu jednostki lub osobie upowaznionej w celu dokonania wtormej
kontroli przedtozonych dokumentow.

Gtowny ksiegowy po dokonaniu wtornej kontroli dokumentdéw dotyczacych nabycia
nieruchomosci przekazuje je do komérki ksiegowosci w celu dokonania zaptaty za
nieruchomosc i optat za sporzadzenie aktu notarialnego oraz ujecia nabytej
nieruchomosci w ksiegach rachunkowych jednostki.

Akt notarialny stanowi podstawe przyjecia srodka trwatego do ewidencji( nabycie
uzywanych Srodkow trwatych). Komadrka ksiegowosci moze tez sporzadzi¢ dokument
OT srodka trwatego.

G - Dokumenty dotyczace podatkdw i oplat

Dokumenty podatkowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno prawnej przez
upowaznionych pracownikéw ksiegowosci podatkowej.

Zadaniem komorki ksiegowosci podatkowej jest prowadzenie w ksiegach
rachunkowych prawidlowe]j ewidencji operacji zwiazanych z realizacja podatkow

| opfat : przypisow, odpisow, wplat podatkowych, zwrotow i rozliczen nadptat

z tytutu podatkow i oplat.

Zasady rachunkowosci i plan kont w zakresie ewidencji podatkdw i opfat
niepodatkowych naleznosci budzetowych zostaty opisane w odrebnym zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

H. Dokumentacja dotyczaca dotacji na rzecz podmiotow nie zaliczanych
do sektora finansow publicznych.

Rada Gminy w drodze stosownej uchwaty okresla tryb postepowania

o udzielenie z budzetu gminy dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow
publicznych, sposobu rozliczenia otrzymanej dotacji oraz sposobu kontroli
wykonywania zleconego zadania, tak , aby zapewnialy jawnosc postepowania o
udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

Sposob podania do publicznej wiadomosci zadan przeznaczonych do realizacji przez
podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych winien zapewni¢ dotarcie do
jak najwiekszej liczby podmiotéw bedacych w stanie te zadania wykonac.



Do postepowania o udzielenie dotacji ma zastosowanie uchwata Rady Gminy
Wiagzownica i ustawa o pozytku publicznym i o wolontariacie.

Whiosek podmiotu wplywa do sekretariatu gdzie jest zarejestrowany

| niezwlocznie przekazany do komaorki merytorycznej nadzorujacej okreslone zadania.
Pracownik merytoryczny sprawdza wniosek, ogtasza konkurs, a po jego
rozstrzygnieciu przygotowuje projekt umowy o udzielenie dotacji.

Umowe wraz z niezbednymi dokumentami pracownik przekazuje kierownikowi
jednostki celem podpisania a nastepnie gtéwnemu ksiegowemu, ktory dokonuje
wtornej kontroli tych dokumentow i kontrasygnaty.

Na podstawie obustronnie podpisanej umowy pracownik upowazniony (kasjer)
sporzadza przelew dotacji.

I. Dokumentacja dotyczaca udzielania innych dotacji z budzetu gminy.

Dotacji z budzetu gminy udziela sie rowniez:
1) dla zaktadu gospodarki komunalnej,
2) dla instytucji kultury,
3) dla przedszkola niepublicznego,
4) dla innych jednostek samorzgdu terytorialnego,
5) dla Policji
6) innych podmiotow

Podstawa przekazania dotacji jest uchwata Rady Gminy, umowa, porozumienie lub
porozumienie miedzygminne.

Na przekazane dotacje nie wystawia sie faktury. Wyjatek stanowi dotacja
przedmiotowa dla zaktadu gospodarki komunalnej, ktorej wysokos¢ wylicza
samodzielnie zaktad i wystawia fakture VAT,

Podstawa przekazania pozostatych dotacji jest wiasne wyliczenie wysokosci 1/12
kwoty zawartej w budzecie Gminy.

Dekretacji dokonuje sie na stosownym fragmencie kopii uchwaty budzetowej
uchwalonej na dany rok, umowie lub za porozumieniu.




