ZARZADZENIE NR 244/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dotyczacych realizacji zadan pn:
»Zagospodarowanie terenu wokol §wietlicy wiejskiej w Bielejewie” i pn: ”Zagospodarowanie centrum
wsi Panienka” w ramach XI edycji konkursu ,,Pieknieje wielkopolska wie$”.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2021r poz.217) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2020r. poz. 342)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie, jako obowiazujace, zasady (polityke rachunkowosci), na zadania
- pn: ”Zagospodarowanie terenu wokot swietlicy wiejskiej w Bielejewie” i
- pn: ”Zagospodarowanie centrum wsi Panienka”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Strugala
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 244/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Przepisy wewnetrzne regulujgce zasady (polityke) rachunkowosci, zadan

pn: "Zagospodarowanie terenu wokét Swietlicy wiejskiej w Bielejewie” i pn: "Zagospodarowanie

centrum wsi Panienka” w ramach Xl edycji konkursu ,Pieknieje wielkopolska wies”.

Rozdziat |

Sprawy ogodlne

Dokumentacja okresla zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo,

zwanym w dalszej czesci ,Urzedem”, obowigzujgce przy realizacji w/w zadania.

1.

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych do obstugi zadania jest siedziba Urzedu Gminy

w Jaraczewie, ul. Jarocinska 1.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesigc,

kwartat, rok.

W planie finansowym (organu) Gminy Jaraczewo i Urzedu Miasta i Gminy ujmowane s3g

wszystkie wydatki na realizacje zadania zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym zalgczniku podlegajg zasadom prowadzenia
rachunkowosci, okreslonym w innych zarzadzeniach wewnetrznych obowigzujgcych

w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo.

Gmina Jaraczewo prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu
Gminy i oddzielne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzeh gospodarczych zachodzacych

w Urzedzie Miasta i Gminy — jako jednostce.

W planie finansowym Urzedu (jednostki), zgodnie z klasyfikacja budzetowag

Dz. 921 rozdz. 92109 par. 6050 zaplanowano wydatki na realizacje w/w zadania.

Ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczacych zadania prowadzona jest komputerowo

w ewidencji Gminy (ij. organie) i odrebnie dla jednostki (Urzedu Miasta i Gminy) w Systemie
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Finansowo - Ksiegowym (,FKB+ B”) - Autor: Systemy komputerowe ,RADIX" wersja
3.35.340 z biezgcymi aktualizacjami (data rozpoczecia eksploatacji rok 2003). Kazdy
uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasto zabezpieczajgce dostep do

wprowadzania danych.

8. Zaktadowy Plan kont dla budzetu Gminy i Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo obowigzujgcy
przy realizacji zadania ustala: konta syntetyczne i analityczne oraz konta pozabilansowe.
Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie bezposrednio na najnizszym poziomie analityki

dla danego konta syntetycznego w planie kont.

9. Ksiegi rachunkowe obejmujg: dziennik, konta ksiegi gtéwnej, konta ksigg pomocniczych,

zestawienie obrotéw i sald.

10. Podstawag ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe - oryginaly. Zdarzenia
gospodarcze zwigzane z realizacjg zadania, ksiegowane bedg w (organie) tj. budzecie Gminy,
chronologicznie pod kolejng pozycjg nadang podczas dekretacji w ewidencji (organu) Gminy.
Ewidencja w (jednostce) Urzedzie Miasta i Gminy, prowadzona bedzie na podstawie
dokumentéw potwierdzajgcych zdarzenie gospodarcze. Numeracja nadawana jest odrebnie

dla faktur i dla pozostatych dowodow (tj. wyciggéw bankowych, PK - polecenia ksiegowania.)

11. Podstawg zapisow ksiegowych ~mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez Urzad dowody
ksiegowe:
a) korygujgce — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddw obcych lub wiasnych

zewnetrznych — sprostowania zapisow.

Noty ksiegowe mogg by¢ wystawiane wylgcznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie

majg zastosowania przepisy ustawy o VAT;

b) rozliczeniowe — PK (polecenie ksiegowania), ktére sporzgdza sie w celu dokonania
zapisu ksiegowego nie potwierdzajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej
(np. otwarcie ksigg, storno btednego zapisu, przeniesienie kosztéw itp.) lub w innych

przypadkach wynikajgcych ze stosowanej techniki ksiegowe;.

12. Oryginaly dokumentéw ksiegowych przechowywane bedg w ksiegowosci budzetowej,
natomiast pozostate dokumenty dotyczgce zadania (wniosek, umowy, rozliczenie, itp.)

przechowywane bedg w referacie merytorycznym nadzorujgcym realizacje zadania.
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13. Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomocg bankowosci elektronicznej
Banku Spétdzielczego. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapfaty jest wycigg bankowy.
Rozdziat Il

Plan kont, obieq, kontrola i archiwizowanie dokumentow

1. Do ewidenciji operacji gospodarczych zwigzanych z Projektem stosowany bedzie plan kont
wg ponizszych tabel:

a) dla Gminy (organu)

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu

b) dla jednostki budzetowej — Urzedu Miasta i Gminy

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta

Konta bilansowe

080 Srodki trwate w budowie
130 Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
720 Przychody
800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw
810 europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. W celu wyodrebnienia kont uczestniczacych w realizacji Zadania stosowany bedzie dodatkowy
kod umieszczany na koncu czteroznakowego oznaczenia kont  ksiegowych.
(np. 080/801/92109§6050/0012).

Kod stosowany bedzie do dochodow (srodkéw otrzymanych z dotacji) oraz wydatkéw

dokonywanych z tej dotac;ji.

Id: 276E9AFD-99CF-42A8-8A3A-DC43B175C245. Uchwalony Strona 3



Kod dla zadania:

pn: "Zagospodarowanie terenu wokot Swietlicy wiejskiej w Bielejewie” - kod 12
pn: "Zagospodarowanie centrum wsi Panienka” -kod 13
3. Dokumenty stanowigce podstawe dokonywania ptatnosci i ksiegowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢
sprawdzony i zatwierdzony:
a) pod wzgledem merytorycznym — dokument sprawdza osoba odpowiedzialna za

realizacje projektu. Dokonuje opisu rachunku zgodnie z wymogami RFIL.

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym — dokument sprawdza pracownik ksiegowosci
budzetowej co potwierdza swoim podpisem. Jest to potwierdzenie, ze dowdd zostat
wystawiony w sposob prawidtowy, zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane

liczbowe nie zawierajg btedow rachunkowych.

4. Dowody ksiegowe opisane, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym, podlegaja:
o dekretacji ksiegowej przez pracownikow referatu finansowego,
e zatwierdzeniu do wyptaty przez osoby do tego upowaznione

e przekazane do zapfaty.

5. Za dokumenty ksiegowe dotyczgce realizacji zadania - odpowiada Skarbnik Gminy.

6. Za pozostate dokumenty dotyczace realizacji zadania odpowiada osoba merytorycznie

odpowiedzialna .

7. Wykaz pracownikow biorgcych udziat w obiegu dokumentéw oraz upowaznionych do
zatwierdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym

oraz zatwierdzajgcych do wyptaty .

L.p.| Stanowisko Imie i Nazwisko
1. | Burmistrz Miasta i Gminy Dariusz Strugata
2. | Z-ca Burmistrza Gminy Stanistaw Andrzejczak
4. | Skarbnik Gminy Patrycja Wieruszewska-Dziergaczow
5. | Z-ca Skarbnika Gminy Przemystaw Jezierski
6. | ksiegowo$¢ budzetowa Elzbieta Twardowska
7. | obstuga ksiegowa i kasowa Matgorzata Dolna
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L.p.| Stanowisko Imie¢ i Nazwisko

8. | Kierownik referatu programéw unijnych, [Katarzyna Borowczyk
zamoéwien publicznych i wspotpracy

9. | Podinspektor d/s inwestycji Fingas Agnieszka

8. Przekazywanie akt do archiwum
Po zakonczeniu zadania wszystkie dokumenty przechowywane bedg w archiwum Urzedu
przez okres 5 lat od rozliczenia.
Przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego odbywa sie na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego.

9. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Zarzgdzeniu podlegajg obowigzujgcym wewnetrznym
przepisom dotyczgcym obiegu, kontrolii archiwizowania dokumentéw ksiegowych oraz

ogdlnie obowigzujgcym przepisom prawa.
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