ZARZADZENIE NR 376/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO

z dnia 14 pazdziernika 2022 r.

w sprawie: Przepisy wewnetrzne regulujace zasady (polityke) rachunkowosci, dla zadania pn.
»Stworzenie szatni na medal w Gminie Jaraczewo — remont szatni przy boisku wielofunkcyjnym”.

Na podstawie art. 10ust 112 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2021r.
poz. 217 ze zm.) oraz § 1 pkt2 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 1. poz. 342)

§ 1. Wprowadza si¢, jako obowigzujace w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo, zasady (polityke)
rachunkowosci, na realizacj¢ zadania pn. ,,Stworzenie szatni na medal w Gminie Jaraczewo — remont szatni
przy boisku wielofunkcyjnym” zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Strugala
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 376/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

z dnia 14 pazdziernika 2022 r.

Przepisy wewngtrzne regulujace zasady (polityke) rachunkowosci, dla zadania
pn. ,Stworzenie szatni na medal w Gminie Jaraczewo — remont szatni przy boisku wielofunkcyjnym”
realizowanego przy pomocy finansowej Wojewddztwa Wielkopolskiego (w formie dotacji celowej).

1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych do obstugi w/w zadania jest siedziba Urzedu Miasta
i Gminy w Jaraczewie, ul. Jarocinska 1.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesiac, kwartal,
rok.

3. Gmina prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu Gminy (organu) oraz
oddzielne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych
w Urzedzie (jednostce).

4. Srodki finansowe przyznanej pomocy na realizowana operacje zostang przekazane na rachunek
bankowy prowadzony w Banku Spotdzielczym w Jarocinie (O/w Jaraczewie) onumerze 59 8427 0009
0300 0013 2000 0001

5. Ewidencja zdarzen gospodarczych w Gminie dotyczacych w/w zadania, prowadzona jest komputerowo
w Systemie Finansowo - Ksiegowym (,,FKB”) - Autor: Systemy komputerowe ,,RADIX” Gdansk — wersja
3.47.456 z biezacymi aktualizacjami (data rozpoczecia eksploatacji rok 2003).

6. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

7. W planie finansowym Urze¢du (jednostki) zgodnie z klasyfikacjg budzetowg w Dz. 926 rozdz. 92601
zaplanowano wydatki na realizacj¢ zadania, pochodzace ze $rodkéw wilasnych gminy oraz ze S$rodkéw
przyznanej dotacji celowe;.

8. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych ztytulu wptywu dofinansowania (dotacji
celowej) ujmowane sg w ksiggach budzetu Gminy (Organu).

9. Zaktadowy Plan kont dla budzetu Gminy i Urzedu obowiazujacy przy realizacji zadania ustala: konta
syntetyczne i analityczne.

10. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ bezposrednio na najnizszym poziomie analityki dla
danego konta syntetycznego w planie kont.

11. Ksiggi rachunkowe obejmuja: dziennik, konta ksiggi gldwnej, konta ksiagg pomocniczych, zestawienie
obrotow i sald.

12. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe - oryginaly. Zdarzenia gospodarcze
zwigzane zrealizacjg finansowanego zadania, ksiggowane beda odpowiednio w (organie) tj. w Gminie,
chronologicznie pod kolejng pozycja nadang podczas dekretacji.

13. Ewidencja w Urzedzie (jednostce), prowadzona bedzie na podstawie dokumentéw potwierdzajacych
zdarzenie gospodarcze.

14. Numeracja nadawana bedzie odrgbnie dla wyciggdéw bankowych iodrgbnie dla pozostatych
dokumentow, w tym: PK - polecenia ksiegowania.

15. Podstawa zapiséw ksiegowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:

a) korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych zewnetrznych — Iub
sprostowania zapisow.
Noty ksiegowe moga by¢ wystawiane wylacznie w sytuacji, gdy do okre§lonej operacji nie maja
zastosowania przepisy ustawy o VAT;
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b) rozliczeniowe — PK (polecenie ksiggowania), ktore sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego
nie potwierdzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag, storno btednego zapisu,
itp.) lub w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowe;.

16. Oryginaty dokumentéw ksiggowych zwigzanych realizowanym zadaniem (tj. wyciagi bankowe, PK),
przechowywane beda w ksiggowosci budzetowej, natomiast pozostale dokumenty dotyczace zadania jak:
wniosek, dokumentacja przetargowa, umowy z wykonawcami itp. przechowywane bedg w referacie
merytorycznym, nadzorujagcym realizacje zadania.

17. Patnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocg bankowosci elektronicznej Banku
Spotdzielczego. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

18. Do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z Operacja, stosowany bedzie plan kont
wg ponizszych tabel:

a) dla Gminy (organu)
Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Niedobér lub nadwyzka budzetu

b) dla Urzgdu (jednostki budzetowej)

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
Konta bilansowe
402 Ustugi obce
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
800 Fundusz jednostki
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

19. W celu wyodrebnienia kont uczestniczacych w realizacji operacji stosowany bedzie dodatkowy
Kod umieszczany na koncu czteroznakowego oznaczenia kont ksiegowych.
(np. 130/926/92601 § 4270/0022).

Kod dla operaciji pn. .,.Stworzenie szatni na medal w Gminie Jaraczewo — remont szatni przy boisku
wielofunkecyjnym” to ,,22”

20. Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalnym irachunkowym przez
pracownikow referatu finansowego, ktorzy dokonuja dekretacji ksiggowej, przekazuja do zapfaty,
a nastgpnie nadaja im numer ewidencji ksiegowe;.

21. Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji w/w zadania - odpowiada Skarbnik Gminy.
22. Za pozostate dokumenty odpowiada osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zadania.

23. Wykaz pracownikéw gminy bioracych udzial w obiegu dokumentéw oraz upowaznionych do
zatwierdzenia dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzajacych do wyplaty.

L.p. Stanowisko Imie i Nazwisko
1. Burmistrz Miasta i Gminy Dariusz Strugata
2 Z-ca Burmistrza Olga Kaczmarek
3 Sekretarz Dawid Wyremblewski
4. Skarbnik Gminy Patrycja Wieruszewska -Dziergaczow
5 Z-ca Skarbnika Gminy Przemystaw Jezierski
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6. Kierownik ref. Programow unijnych,

zamowien publicznych i wspotpracy Katarzyna Borowczyk
7. ksiegowos$¢ budzetowa Elzbieta Twardowska
8. obshuga ksiegowa i kasowa Matgorzata Dolna

24. Przekazywanie akt do archiwum.

Po zakonczeniu zadania dokumenty zwigzane z tym zadaniem, przechowywane beda w archiwum Urzedu
Miasta i Gminy Jaraczewo przez okres okre§lony w zawartej umowie.

25. Sprawy nieuregulowane W niniejszym Zarzadzeniu podlegaja obowigzujacym w Urzedzie
wewnetrznym przepisom oraz ogdlnie obowigzujgcym przepisom prawa.
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