, ZARZADZENIE NR 62a
WOIT GMINY

ZANIEMYSL Wajta Gminy Zaniemys$l z dnia 25 lipea 2019 roku

w sprawie: dodatkowych przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa zadania
pn. ,Budowa ul. Akacjowej, Bukowej i Sredzkiej w Zaniemyslu etap II” w ramach zadania pn.
»Budowa ul. Akacjowej, Bukowej i Sredzkiej w Zaniemy$lu etap I i II” dofinansowanego ze
Srodkow Funduszu Drég Samorzadowych.

1. Dokumentacja okresla dodatkowe zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy
Zaniemysl, zwanym w dalszej czesci ,,Urzgdem” przy realizacji zadania ,,Budowa ul. Akacjowej,
Bukowej i Sredzkiej w Zaniemy$lu etap 1I” w ramach zadania pn. ,Budowa ul. Akacjowej,
Bukowej i Sredzkiej w Zaniemyslu etap I i [I” zwanej dalej ,.,Zadaniem”.

2. Podstawe opracowania stanowig:

a) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r., poz. 351);

b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 869);

¢) rozporzadzenie z dnia 28 lipca 2006r. Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. z2017r., poz. 1911);

d) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw i wydatkdw oraz przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r., poz. 1053);

e) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej ( Dz.U. z 2019r., poz. 1393).

3. W Zaktadowym Planie kont dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Zaniemysl obowigzujagcym
w Urzedzie przy realizacji Zadania ustala si¢ konta syntetyczne i analityczne z rozszerzeniem
kodu — kod ten to 3333.

4. Do obshugi Zadania realizowanego przy dofinansowaniu $rodkéw z Funduszu Drog
Samorzadowych, stuzy ewidencja ksiggowa z podzialem na zrédta finansowania, zar6wno w
ksiegach rachunkowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz jednostki
budzetowej (Urzad Gminy).

5. W obiegu i kontroli dokumentéw biorg udziat:
e Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
e Referat Finansowo - Ksiggowy;
e Referat Infrastruktury - komdrka merytoryczna;
e Kierownik Jednostki - Wéjt Gminy Zaniemysl;
e Skarbnik Gminy.

6. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz referatéw organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych
przedstawiajg ponizsze tabele.



REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH:

SEKRETARIAT
o Komérka lub
Nazwa, okreslenie . . . .
Lp. Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu L.
przyjmujgce dokument
Korespondencja Pisma, umowy, Kazdego dnia Kierownik Jednostki,
i przychodzaca zawiadomienia itp. do godziny 14.00 Z-ca Wéjta w celu
(po wpisaniu do ksiazki | zadekretowania
korespondencyjnej)

Dokumentacja Faktury, rachunki, Kazdego dnia Referat Infrastruktury -

5 finansowa noty itp. do godziny 14.00 komoérka merytoryczna

(po wpisaniu do ksigzki
korespondencyjnej)
REFERAT INFRASTRUKTURY
o Komoérka lub
Nazwa, okreslenie . ) . .
Lp. Rodzaj dokumentu Termin przekazania stanowisko
dokumentu L.
przyjmujace dokument
Dokumenty kosztowe Faktury, rachunki, 2 dni od daty Referat Finansowo -

i po opisaniu i akceptacji | noty itp. otrzymania Ksiegowy — stanowisko:
pod wzgledem podinspektor do spraw
merytorycznym ksiegowosci budzetowej
Sprawozdania Umowy, W terminach Wojewoda Wielkopolski
merytoryczne z sprawozdanie, okreslonych w umowie

5 przebiegu realizacji informacje o dofinansowanie
zadania wynikajace z umowy

o dofinansowanie

zadania

REFERAT FINANSOW, STANOWISKO:
PODINSPEKTOR DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
N Kresleni Termin Komoérka lub
azwa, okresSlenie i
Lp. ava Rodzaj dokumentu . stanowisko
dokumentu przekazania L.
przyjmujace dokument

Faktury, rachunki bezgotowkowe, Faktury, rachunki, inne Kazdego dnia do Referat Finansow — stanowisko:
inne dokumenty stanowigce dokumenty stanowigce godziny 14.00 podinspektor do spraw ksiggowosci
dowody ksiggowe sprawdzone pod | dowody ksiggowe i obstugi kasowej (przelewy)
wzgledem merytorycznym, .

1 .
formalnym i rachunkowym,
podpisane przez uprawnionych
pracownikow i przygotowane do
zaptaty przelewem
Sprawozdania z przychodow i Druki, wydruki z systemu Do 15 dnia po Skarbnik Gminy, Kierownik
kosztéw, dochodow i wydatkow, finansowo -ksiggowego zakoniczeniu Jednostki

5 inne sprawozdania dotyczace miesigca lub na

dziatalnosci jednostki

zadanie Kierownika
Jednostki oraz
Skarbnika Gminy




WZORY PODPISOW PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH

DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM, FORMALNO-RACHUNKOWYM ORAZ DO WYPEATY

Lp. Rodzaj dokumentu Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
L

Kierownik Jednostki -
Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

i Wszystkie dokumenty — do zaplaty = . —
Podinspektor do spraw

ksiggowosci budzetowe;

\ Z-ca Wojta
Faktury, rachunki, inne dokumenty stanowiace ) Kierownik Referatn
2 dowody ksiggowe dotyczace Zadania — pod Infrastruktury
wzgledem merytorycznym o
Podinspektor ds.
ksiegowosci i rozliczen
VAT _
Faktury, rachunki, inne dokumenty stanowigce Podinspektor do spraw
3 dowody ksiegowe dotyczace Zadania ~ pod ksiggowosci i obstugi
wzgledem formalno-rachunkowym 1 kasowej

TS SR —

Podinspektor do spraw
ksiggowosci budzetowe;j

7. Sprawy nieuregulowane w niniejszym zarzadzeniu podlegaja zarzadzeniu Nr 232 Wojta .Gminy
Zaniemys$l z dnia 02 stycznia 2018r. w sprawie przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowg oraz ogdlnie obowigzujacym przepisom prawa.

8. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




