Zarzadzenie nr 97/2020

Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 01 lipca 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
( polityki ) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 1 art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z
2019 r, poz.351 z pézn.zm.) oraz zgodnie z art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r, poz.869 z p6zn. zmianami) i Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego ,
jednostek budzetowych , samorzadowych zaktadow budzetowych , panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U z 2017 r, poz.1911) zarzadza si¢ , co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 170/2019 Wojta Gminy Ostréw Wielkopolski z dnia 18 listopada 2019
roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady ( polityki ) rachunkowosci
dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) W zalaczniku Nr 4:

czes¢ 5. Obieg dowodow ksiegowych otrzymuje brzmienie:

1. ,, W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wpltywu droga
pocztowg dowoddéw do sekretariatu, po czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi,
ktéry dokona wstepnej oceny celowosci poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania
wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego oraz sprawdzenia zgodnos$ci z planem finansowym
1 sprawdzenia zgodno$ci zakupu z prawem zamoéwien publicznych. Upowazniony pracownik
wlasciwy rzeczowo za realizacj¢ rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture po czym
przekazuje je do kierownika referatu, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym , a
nastepnie przekazuje do ksiegowosci budzetowej celem sprawdzenia pod wzgledem formalno
— rachunkowym oraz dokonania dekretacji, a nast¢pnie przekazania do zatwierdzenia do
wyplaty.

3. Poszczegbdlne dowody maja rdézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac
nastepujace zasady:

— terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrdécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentoéw przez
poszczegolne ogniwa,

—  systematycznos$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
W sposob systematyczny, ciaggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

— czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslone;j
powtarzalnosci,




4. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem wstepnej oceny celowosci dokonuja: pracownicy
wlasciwi rzeczowo, ktorym powierzono taki obowigzek. Dokonane sprawdzenia winno by¢
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie podpisu.

5. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku
ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej (w przypadku gdy sporzadzono umowg — nalezy
umiesci¢ nr umowy z datg zawarcia oraz warto§¢ umowy) z okresleniem realizowanego
zadania oraz stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa
i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta umow3a. Po dokonaniu tych
czynno$ci dokumenty finansowo-ksi¢gowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiegowosci w celu
ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke)

w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

6. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisuja: upowaznieni
pracownicy.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
1 podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

9. Pod wzgledem merytorycznym dokumenty sprawdzaja i podpisuja kierownicy referatow,
wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone
na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nast¢pujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
ANIA e e

podpis i pieczatka imienna

10. Na fakturach / rachunkach Skarbnik Gminy umieszcza adnotacj¢ o zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach publicznych.

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentoéw.



11. Sprawdzenie prawidtowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzglegdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodno$ci z
ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia
ich do wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje kierownik jednostki oraz Skarbnik lub

upowazniony pracownik.

12. Na fakturach / rachunkach umieszcza si¢ pieczatke o tresci:

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych
Tryb udzielenia zaméwienia publicznego

13. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, upowaznieni pracownicy ksiggowosci po
dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badZ obcigzeniu rachunku bankowego
zamieszczajg klauzulg:

Zaptacono przelewem

Czes¢ 8. Rodzaje dowodow ksiegowych otrzymuje brzmienie:

1. ,, Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Po podpisaniu umowy przez obie
strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty (dotyczy réwniez uméw o dzieto, uméw zlecen,
porozumien). Kazda umowa jest dowodem ksieggowym, nastepnie dokonuje si¢
zaangazowania $rodké6w na odpowiednich kontach syntetycznych pozabilansowych.
Nalezy prowadzi¢ rejestr zawartych umow. Umowy w przypadku dostaw i robot
budowlanych zawiera si¢ w oparciu o prawo zamowien publicznych.

Umowy sporzadza si¢ w zaleznosci od potrzeb w 2,3 lub 4 egzemplarzach. , w tym 1
egzemplarz umowy koniecznie nalezy przekaza¢ do ksiggowosci budzetowej’’.



2) Zalacznik Nr 7 otrzymuje brzmienie:

,» Lasady rachunkowosci dla zadan/projektow finansowanych z udzialem srodkow

zagranicznych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3a zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka)

rachunkowosci.

2. Ewidencja ksiggowa realizowanych dziatan w ramach projektow wspotfinansowanych
ze srodkow zewngetrznych uwzglednia poszczegolne tytuty projektow, dzialy, rozdziaty
I paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla

kazdego wyodrebnionego projektu.

3. Koszty nie =zakonczonego projektu obejmuja koszty poniesione (wydatki),
udokumentowane dowodami ksiggowymi od dnia zawarcia umowy ramowej na

realizacje projektu do dnia bilansowego.

4. Dla zadan zwigzanych z realizacja projektéw stosuje si¢ plan kont dla Urzedu Gminy i
jednostek obstlugiwanych (zatl. nr 2). Konta analityczne do konta 130 (wydatki), 400-
409 (koszty) 1 810 (dotacje i srodki na inwestycje) tworzy si¢ poprzez nadanie nr dziatu,
rozdziahu i paragrafu wedtug klasyfikacji budzetowej z odpowiednig dla tych srodkow
czwartg cyfrg paragrafu. W uzasadnionych przypadkach, do obowigzujacego planu

kont, mogg by¢ wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne dotyczace projektu.

5. Zasady obiegu dokumentow finansowych potwierdzajacych realizacj¢ zadan

wspotfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych:

1) Dokumenty dotyczace realizacji zadania przy wspoétfinansowaniu ze $rodkow

zewngtrznych rejestrowane sag w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski.

2) Koordynator projektu lup pracownik merytoryczny sprawdza dokumenty dotyczace
kosztéw kwalifikowanych i zatwierdza je pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje
kompletnos¢ 1 poprawnos¢ dowodow oraz zgodnos¢ z harmonogramem wniosku. Do
niego nalezy doktadne sprawdzenie poprawnosci kwot zawartych w fakturze czy na

rachunku ze stanem faktycznym.

3) Sprawdzone i zatwierdzone oryginaty faktur VAT, faktur korygujacych VAT,
rachunkow, not czy innych dyspozycji poprzez umieszczenie w zatgczniku do faktury
pod trescig; ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" swojego podpisu,

koordynator projektu przekazuje niezwlocznie ksiggowe;j

4) Ksiggowa dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, co potwierdza umieszczeniem w zalaczniku do faktury pod trescia:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym" wlasnorgcznego podpisu.



5) Pracownik merytoryczny wskazuje na dokumencie z jakich $rodkéw nalezy dokona¢
zaptaty oraz klasyfikacj¢ budzetowg. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno- rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki.
Ksiggowa dokonuje przelewu.

6) Oryginaly dokumentéow przechowywane sa3 w Urzedzie Gminy w Ostrowie
Wielkopolskim w osobnym segregatorze.

7)Wyciagi bankowe pobierane z Banku Ochrony Srodowiska zostaja zadekretowane i
zaksiegowane przez ksiegowg od momentu wptywu dotacji na wyodrgbniony rachunek.
Wyciaggi bankowe wystawione przed wplywem dotacji ksiggowane sg na
rachunku gtéwnym budzetu gminy.

6. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i
zbiorow okres$la Zatacznik nr 31 5.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie zapisy zawarte W
umowie o dofinansowanie projektu.

8. Odsetki wynikajace z przechowywania na rachunkach bankowych srodkéw UE. Stosuje si¢
zapisy wynikajace z umowy, w przypadku ich braku odsetki naroste od kwoty dofinansowania
przekazanego na rachunek bankowy Beneficjenta sg przekazywane na rachunek podstawowy
1 stanowig dochdod gminy’’.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzgedu Gminy w Ostrowie Wielkopolskim do zapoznania si¢
z trescig dokumentow stanowigcych zataczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Ostrow Wielkopolski
/-I Piotr Kuroszczyk



