Zarzadzenie nr 59/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojiia
z dnia 30 stycznia 2019 .,

w sprawie: ustalenia instrukeji opisu dokumentéw potwierdzajacych wydatkowanie
srodkow pochodzacych z dotacji celowej udzielonej przez Gmine Chojna w 2019 r.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 mzrca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 poz. 994 z p6zi. zm.)

§1
Zobowigzuj¢ organizacje pozarzadowe zwane da€j .organizacjami” otrzymujace
dotacje celowe z budzetu Gminy Chojna do scistego stosowania i przestrzegania ..Instrukc;ji
opisu dokumentdw potwierdzajacych wydatkowanie $rodkéw pochodzacych z dotaciji celowej
udzielonej przez Gming Chojna na 2019 r.” stanowigezj zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Traci moc zarzadzenie nr 779/VII/2018 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 10 stycznia
2018 r. w sprawie ustalenia instrukcji opisu dokumentéw potwierdzajacych wydatkowanie
srodkéw pochodzacych z dotacji celowej udzielonej przez Ciriine Chojna na 2018 r.
&3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Wydzialowi ZBN i SKF.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Dotz

mgr Barbara Rawecka






INSTRUKCJA

OPISU DOKUMENTOW

POTWIERDZAJACYCH WYDATKOWAINIE SRODKOW

POCHODZACYCH Z DOTACJI CELOWEJ

UDZIELONEJ PRZEZ GMINE CHOJNA

w2019 r.

Wprowadzona na podstawie:
Zarzgdzenia nr 59/VII1/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 30 stycznia 2019 r.






zaigeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 59/VIII/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z {dnia 30 stycznia 2019 r.

I. Opis dokumentéw ksiegowych.

1. Faktury / rachunki, umowy cywilnoprawne zwigzane z realizacja zadania winny by¢
opisane zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci

- na odwrocie winny zawierac:

pieczgé organizacji oraz, sporzagdzony w sposdb trwaly opis: operacja dotyczy realizacji
zadania (nazwa zadania... ....., zgodnie z zawarta umowg nr ........ z dnia....... (w przypadku
aneksu do umowy nalezy dopisac: oraz zgodnie z Aneksem nr ......z dnia. ...... )

- opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce),

a) przeznaczenie zakupionej ushugi, towaru lub oplaconej naleznosci,

b) w jakiej czgsci kwotowo zostala naleznos¢ z faktury / rachunku oplacona ze $rodkéw
pochodzaeych z dotacji,

¢) .Stwierdzam zgodno$¢ merytoryczng” — data i czytelay podpis osoby / lub o0séb
uprawnionych zgodnie z rejestrem KRS/ wiasciwg ewidencija

d) ..Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym * -- data i czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych,

e) dekret ksiggowy lub rownowazny wydruk z systemu ksicgowego (tylko w przypadku
prowadzenia ksigg rachunkowych na zlecenie w biurze rachunkowym) — sposéb ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonujace] wpisu do ewidenc;ji
ksi¢gowej oraz numerem dowodu ksiggowego (data i podp’'s umozliwiajacy identyfikacje
osoby podpisujace;j).

2. W przypadku, gdy dokument ksiggowy jest matych rozmiardw nalezy trwale przyklei¢ £0
do kartki formatu A4, a nastgpnie ponizej opisa¢ zgodnie z powyzszymi wytycznymi.

II. Rozliczenie kosztow przejazdu prywatnym samochode¢m osobowym, motocyklem,
motorowerem na mecze i treningi.

1. Zobowiazuje¢ organizacje do prowadzenia ksiazek ,ewidencji przebiegu pojazdu”, dla
kazdego pojazdu osobno. Potwierdzeniem poniesionych wydat<éw na przejazd samochodem
osobowym jest faktura VAT na zakup paliwa.

2. Wysoko$¢ zwrotu ustala zarzad klubu, jednak stawka nie moze byé wyzsza niz:

a) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika dec 900 cm® — 0,35 z¥/km,
b) dla samochodu osobowego o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 ecm® — 0,55 zbkm.

3. Kssiazka ewidencji pojazdu winna zawieraé:

a) dane organizacji,

b) adres zamieszkania osoby uzywajacej pojazdu,
¢) numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosé silnika,
d) kolejny numer wpisu,

e) dat¢ wyjazdu,

f) opis trasy (skad — dokad),

g) cel wyjazdu,

h) liczbe faktycznie przejechanych kilometréw,



i) stawke za jeden kilometr przebiegu,

j) wartos¢ wynikajgcag z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrédw i stawki
za jeden kilometr przebiegu pojazdu bedace podstawg refundacji wydatku z faktury za paliwo,
k) podpis uprawnionego przedstawiciela organizacji.

4. Przed podjeciem decyzji o wydaniu zgody na przejazd samochodem prywatnym
(wielokrotnos¢ samochodéw) z uwagi na oszczednosé 1 gospodarnosé¢ srodkami publicznymi
nalezy przeanalizowa¢ koszty przejazdu transportem zbiorowym.

W sprawozdaniu rozliczy¢ bedzie mozna koszty przejazdu maksymalnie dla 4 pojazdow
w danym terminie wynikajacyr1 z harmonogramu (np. terminarza rozgrywek, zawodow,
wyjazdu na mecz sparingowy).

5. W uzasadnionych przypadkach zwrotowi podlegaja rowniez inne wydatki zwigzane
z uzywaniem pojazdu prywatncgo (np. oplata za przejazd platng autostrada, oplata za
korzystanie z parkingu). Do rozliczenia wydatkéw upowazniona osoba zobowigzana jest
zalaczy¢ dokumenty potwierdzajgue poszczegolne wydatki oraz opisac cel ich wydatkowania.

II1. Postanowienia w zakresie sprawozdawczosci.

1. Jezeli do sprawozdania z realizacji zadania dolgczane sa kserokopie dokumentow
ksiegowych, winny byc¢ to kserckopie dwustronnie potwierdzone za zgodnosci z oryginatem
z datg i podpisem osoby uprawnicnej, z godnie z KRS lub wtasciwa ewidencja.

2. Jezeli do sprawozdania z real'zacji zadania nie zostaly dolaczone kserokopie dokumentdw
ksiegowych, organizacja zobowiazana jest do okazania w/w dokumentacji na kazdorazowe
wezwanie przez zleceniodawce.



