WOJT GMINY OZAROWICE
ul. Dworcowea 13
42-625 Ozerowice
Zarzadzenie Nr WG.0050.43.2016
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 26 lutego 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia zmiany w Zarzadzeniu Nr WG.0050.245.2015 Wéjta Gminy Ozarowice
z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. ustawy rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z2013r. poz. 330 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowy oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 289) oraz Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz. 1375),

Wdjt Gminy Ozarowice
zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadzam | zatwierdzam zmiany w Zatgczniku Nr 4 do Zarzgdzenia Nr WG.0050.245.2015 Wojta
Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§2

W pozostatym zakresie Zarzgdzeniu Nr WG.0050.245.2015 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia
2015 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie
Gminy Ozarowice.

\ §3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjg i przestrzegania w peini zawartych w nigj
postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.43.2016
Wéjta Gminy Ozarowice

Z dnia 26 futego 2016 roku

§1

W Zataczniku Nr 4 do Nr WG.0050.245.2015 Wajta Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2015 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Ozarowice.- ,,INSTRUKCJA sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu
Gminy OZarowice” wprowadza sig nastepujgce zmiany:

§ 14 czesci 2 instrukcji otrzymuje brzmienie:

1.

§14

W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegdinymi stanowiskami.

Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna sig w momencie ztozenia lub wpfywu drogg pocztowa
dowod6w do sekretariatu — biura podawczego, ktére nastgpnie przekazuje sie kierownikowi
jednostki. Kierownik jednostki po zapoznaniu sig¢ z przedlozonymi dowodami, kieruje do
kompetentnych pracownikéw. Dowody nastepnie wracajg do sekretariatu, gdzie upowazniony
pracownik rejestruje dowody ksiggowe nadajgc im kolejny numer i przekazuje je upowaznionemu
pracownikowi, do ktorego zostat skierowany dany dowod zrédiowy. Upowazniony pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture
sprawdzajac je pod wzglgdem merytorycznym po czym przekazuje je do referatu planowania
i finanséw, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem
finansowym oraz dokonania dekretacji.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglgda nastepujaco:

a) Referat lub samodzielne stanowisko sporzgdza notatke stuzbowg w sprawie celowosci
wydatkdw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan, ich zgodnos¢ z planem finansowym
oraz w sprawie wyboru trybu zaméwienia publicznego. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 1

b) Referaty i samodzielne stanowiska opracowujg projekty uméw na realizacje zadania
w trzech egzemplarzach z okresleniem terminu, wartoéci i kontrahenta:

— oryginal - wykonawca,

- | kopia - referat podatkdw i finansow,

- Il kopia - w migjscu.

c) obieg faktur i rachunkéw wplywajgcych do jednostki za realizacje zadania jest dokladnie taki
sam jak przedstawiony w ust 2.

W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegodine dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze
dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé
nastepujgce zasady:
a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sig prac powodujgcemu mozliwosé zwiekszenia pomytek,
c) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komérki do
minimum.

Na fakturach / rachunkach powinien byé umieszczony opis méwigcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie s$rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy usluga, dostawa i roboty
budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umows. Sprawdzenia dokumentéw dokonuja;
pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek. Dokonane sprawdzenie pod wzgledem



10.

11.

merytorycznym winno by¢ potwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie miejscowosci, daty
i podpisu pracownika sprawdzajgcego dowdd merytorycznie. Mozna réwniez zastosowad
pieczgtke imienng jak ponize;.

Ozarowice, dnia ....... (podpis | ewentualnie pieczatka imienna)

1. W przypadku, gdy warto$¢ zamoéwienia podlega obowigzkowi stosowania ustawy Prawo
zamowiefh publicznych, pracownicy merytoryczni na fakturze umieszczajg ponizszg adnotacje:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych
(tj.Dz.U.z ...... poz. ...... )

L4
Ozarowice, dnia ......cccceeeunee 20.... r. podpis.

W celu zmniejszenia pracochtonnos$ci przy opisywaniu dokumentéw mozliwe jest stosowanie
odpowiedniej pieczatki z ww. opisem.

2. Natomiast w przypadku, gdy wartos¢ zaméwienia nie podlega obowigzkowi stosowania ustawy
Prawo zaméwier publicznych, pracownicy merytoryczni obowigzanie sg stosowaé ,Regulamin
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazong w ziotych
wartos¢ progowg 30 000 euro” przyjety Zarzadzeniem Nr WG.0050.16.2015 Wéjta Gminy
Ozarowice z dnia 27 stycznia 2015 roku. W przypadku opisanym powyzej na fakturze/rachunku
pracownicy merytoryczni na fakturze umieszczajg ponizszg adnotacje:

Wydatek zrealizowany zgodnie

Z28 o Regulaminu zaméwien publicznych
przyjetego Zarzadzeniem Nr ................
Woéjta Gminy Ozarowice z dnia .........c.cccevunnee
Ozarowice, dnia .....cecceiereenns 20.... r. podpis.

W celu zmniejszenia pracochfonno$ci przy opisywaniu dokumentéw mozliwe jest stosowanie
odpowiedniej pieczgtki z ww. opisem.

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sie natychmiast do
ksieggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystgpienie dodatkowych opfat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybieri winni zostang obcigzeni suma
odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu
Pracy.

Pracownik referatu podatkéw i finanséw pod opisem merytorycznym, a przed podpisem
pracownika umieszcza klauzule:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

W celu zmniejszenia pracochfonno$ci przy opisywaniu dokumentéw mozliwe jest stosowanie
odpowiedniej pieczgtki z ww. opisem.

Skarbnik lub upowazniony pracownik dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych, ktéra
polega na sprawdzeniu:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonanie kontroli wstepnej
winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie pieczeci nastepujgce tresci:



Zobowiazania finansowe wynikajace z operacji mieszcza sie

w planie finansowym w dz. ........ [ o7 s  TPPpm— L (e
' data Gléwny ksiegowy / Skarbnik Gminy
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym | rachunkowym ........ccceeeiemmmeiirnsiensens
podpis

10.  Wydatki ponoszone z budzetu winny by¢ dodatkowo klasyfikowane wedlug klasyfikagiji
dotyczacej obszaréw, kategori i podkategorii wydatkéw  strukturalnych, okreslonej
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegGlowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz.255).

11.1. Pracownika referatu podatkéw i finanséw po konsultacji z pracownikiem merytorycznym
odpowiedzialnym za realizacj¢ zadania, ustalenie wiasciwg klasyfikacje wydatkéw strukturalnych
nalezy

2. Do ewidencii ksiggowej wydatkéw strukturainych stuzy konto pozabilansowe 975,

12. W celu zmniejszenia pracochtonnosci w stosowaniu klasyfikacji wydatkéw strukturalnych mozna
stosowac pieczatke o tresci;

Wydatki strukturalne
Nr klasyfikacji strukturalnej

Obszar.... kategoria.....podkategoria...,
KWORA uvevaiossecmsisinmsannssisssisvanssns
dnia .......... POAPIS iiiciiiiinaaianarinis

Brak wyzej wymienionej pieczgci na dokumencie ksiggowym informuje, iz dany wydatki nie jest
wydatkiem strukturalnym.

13. Ewidencje wedtug obszaréw, kategorii i podkategorii wydatkéw strukturalnych prowadzi referat
finansow i planowania poza ewidencjg finansowo-ksiegowa.

14. Obieg dokumentéw (dowod6w) obrazuje schemat, ktéry stanowi zatgcznik nr 2

15. Osobami upowaznionymi do zatwierdzenia dowodow ksiegowych sg pracownicy wymienieni
w zatgczniku Nr 3, 4, 5 do niniejszej instrukgji.




