Zarzgdzenie nr 0r.0050.40.2018
Waéjta Gminy Perzéw

z dnia 18 czerwca 2019 roku

w sprawie zmian w przyjetych zasadach (polityce) rachunkowosci dla ewidencji ksiegowe;j

budzetu Gminy Perzow oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Perzowie.

Na podstawie art. 8 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
351), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. (Dz. U. z 2017, poz. 1911

ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr Or.0050.88.2017 Wo¢jta Gminy Perzéw z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujace] przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla ewidencji ksiggowej
budzetu Gminy Perzéw oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Perzowie wprowadza si¢ zmiany

okreslone w Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3
Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia i jej przestrzegania, a

ponadto do informowania i sktadania propozycji aktualizacji dokumentacji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenie nr 0r.0050.40.2018

Waéjta Gminy Perzow z dnia 18 czerwca 2019 r.

W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowe] oraz wyniku
finansowego wprowadza sig nastepujgce zmiany w Polityce Rachunkowoéci Gminy Perzow, przyjetej
Zarzadzeniem nr 0r.0050.88.2017 z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla ewidencji ksiegowej budzetu Gminy Perzéw

oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Perzowie:

1. punkt 1a) w Zafaczniku nr 5 do Zarzadzenia nr Or.0050.88.2017 z dnia 29 grudnia 2017r , Instrukcja
sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych” - Cze$¢ IV ,Czynnosci kontrolne” otrzymuje
brzmienie:

»sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z
upowaznieniami”

2. punkt 2 w Zataczniku nr 5 do Zarzadzenia nr 0r.0050.88.2017 z dnia 29 grudnia 2017r ,Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych” - Cze$¢ IV ,Czynnosci kontrolne” otrzymuje
brzmienie:

»Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wiasciwego rzeczowo,
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci
z prawem, w tym:

a) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym jednostki, czyli
dokonuje, kontroli zaciggnigcia zobowigzania finansowego angazujgcego $rodki publiczne
wyrazonego dokumentem,

b) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegéinych rodzajéw wydatkéw,

) czy zostat dokonany w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz zasady optymalnego doboru metod i $rodkdw
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdéw,

d) czy umoiliwia terminowag realizacje zadan,

e) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wczeéniej zaciggnietych zobowiazan,
umow, porozumien, decyzji,

f) czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach prawa zamdwien publicznych,

g) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono

analize i ocene efektéw uzyskanych w etapach poprzednich,



h) czy na fakturze dostawca zamiescit prawidlowa nazwe operacji oraz jg wiasciwie
zwymiarowat pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej na
dowodach ksiegowych. Jezeli jej charakter nie wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego, to
niezbedne jest zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na odwrocie tego dowodu lub
dotaczenie go do dowodu. Jesli w trakcie kontroli merytorycznej w dowodach zostang
stwierdzone nieprawidtowosci, wowczas powinny by¢ one szczegdtowo opisane przez
kontrolujgcego na odwracie dokumentu lub na zatgczniku do dowodu. Opis nieprawidtowosci
kontrolujgcy opatruje datg ich stwierdzenia i wtasnym podpisem. Stwierdzone w dowodach
(zewnetrznych) nieprawidtowosci merytoryczne moga byé korygowane jedynie oddzielnym
dowodem. Nalezy to uwidoczni¢ na odwrotnej stronie dowodu, na ktérym je stwierdzono, oraz
zfozy¢ podpis. W przypadku wystgpienia np. btedéw w wartosci faktury nalezy zgtosi¢ sie do
dostawcy o wystawienie faktury korygujgcej. Na tym etapie pracownik wiasciwy rzeczowo
dokonuje kontroli zaciggniecia zobowigzania wyrazonego dokumentem i na odwrocie dowodu
Zrodtowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku. Czynnosci dokonywane przez pracownika
wiasciwego rzeczowo stanowig jeden z elementdw systemu kontroli zarzgdczej. Szczegotowe
zaciggania zobowigzan angazujgcych srodki publiczne oraz wydatkowania srodkéw publicznych
wraz z okresleniem osob odpowiedzialnych znajdujg sie w procedurach kontroli zarzadczej
wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem, wykaz pracownikow wtasciwych rzeczowo znalazt sie
réowniez w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.”
3. punkt 5 w Zatgczniku nr 5 do Zarzgdzenia nr 0r.0050.88.2017 z dnia 29 grudnia 2017r ,,Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych” - Czes¢ V ,Obieg dowoddow ksiegowych”
otrzymuje brzmienie:
,Dokonanie kontroli zaciggniecia zobowigzania finansowego oraz sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym.
a) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkow,
delegacji, list ptac itd.) powinno zosta¢ dokonane poprzez umieszczenie opisu méwigcego o celowosci
wydatku (w przypadku gdy sporzadzono umowe, notatke itp. — nalezy umiescic¢ nr notatki z datg, nr
umowy z datg zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie srodek zostat
przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z
zawartg umowg. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i

podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
"{data, podpis | pieczatia imienna)
b) Na tym etapie pracownik wiasciwy rzeczowo dokonuje kontroli zaciggnigcia zobowigzania

wyrazonego dokumentem i na odwrocie dowodu Zrédtowego wpisuje uzasadnienie dokonania
3



wydatku. Czynnosci dokonywane przez pracownika wiasciwego rzeczowo stanowig jeden z
elementow systemu kontroli zarzadczej. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksiggowe przekazuje sie natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za
zwtoke) w przypadku nieuregulowania zobowigzan w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybiert winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
wstepnej oceny celowosci dokonujg: pracownicy wiasciwi rzeczowo, ktérym powierzono taki
obowigzek, zgodnie z zarzgdzeniem Nr 622010 Woéjta Gminy Perzéw z dnia 30 grudnia 2010 r. w
sprawie zaciggania zobowigzan angazujacych $rodki publiczne oraz wydatkowania $rodkéw
publicznych oraz na podstawie sporzgdzonego w niniejszym opracowaniu wykazu pracownikéw
wlasciwych rzeczowo umieszczonego w zatgczniku nr 1 do Instrukcji. Dokonanie sprawdzenia

winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zgodny z planem finansowym,
Klasyfikacja Budzetowa:
DI sivnini , Rozdz. ............, Qanamisine
Dokonano  kontroli  zaciggniecia zobowigzania
finansowego.

podpis i pieczatka imienna

4. punkt 5 w Zatgczniku nr 3 do Zarzgdzenia nr Or.0050.88.2017 z dnia 29 grudnia 2017r ,Instrukcja w

prawie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych” Cze$¢ V — ,Opis systemu przetwarzania danych

oraz opis systemu informatycznego zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji w

zaleznosci od struktury oprogramowania” otrzymuje brzmienie:

»Wykaz stosowanych programéw znajduje sie w tabeli nr 1 umieszczonej ponizej:

Wykaz oraz opis systemow informatycznych obstugiwanych w Urzedzie Gminy w Perzowie,
stuzgcych do przetwarzania danych prowadzonych przez jednostke

Tabelanr 1
: : Data
Nazwa programu Charakterystyka i wersja .
Lp. : rozpoczecia Producent
(systemu) oprogramowania eksploztac]i
Informatyczny system zarzadzania
\ budzetem JST, sprawozdawczosc¢ SPUTNIK
¢ Bestia wraz z modutem komunikacji Hi/2087 SOFTWARE
Wersja : 5.002.01.01
Informatyczny system zarzadzania
. budzetem JST, sprawozdawczosé SPUTNIK
2 Bestia SJO wraz z moduier:komunikacji aR1E SOFTWARE
Wersja : 5.002.01.01
Imi‘ormaty’cz‘ny sy.stem opsfugl U.L. INFO-SYSTEM
3 Budzet WIN ksiegowosci budzetowej 1/2008 Sp..
W skfad systemu wchodzq :




-Ksiegowosc zobowigzar
-Ksiegowosc budzetowa
-Podatek od srodkow transportu
-Ptace Win —system kadrowo-
ptacowy

- Podatki

-JGU

Wersja : 2019.1.5.417.507

CEIDG

System centralnej ewidencji
dziatalnosci gospodarczej

Wersja : Platforma produkcyjna
serwer B, portal nadzorowany przez
MPIT

2011

Ministerstwo
Przedsiebiorczosci i
Technologii

BIP — Biuletyn
Informacji
Publicznej

System zarzadzania trescig Biuletynu
Informacji Publicznej
Wersja : 1.23.10

V/2003

SPUTNIK
SOFTWARE

PB_EWID

Komputerowy system ewidencji
ludnosci

Wersja : 2.3.95 PB EWID 2 rejestr
mieszkancow 2015

VI111/2009

Technika Gliwice

Zrodio

System Rejestrow Paristwowych
Zrodto
Wersja :1.13.1.11

11/2015

Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych

Ptatnik

System elektronicznej obstugi
dokumentdw ubezpieczeniowych
wraz z modutem komunikacji
Wersjo : 10.02.002

1/1999

ASSECO

Proton

System obiegu dokumentdw wraz z
obstugg skrzynki podawczej
Wersja : 3.15.185

1/2009

SPUTNIK
SOFTWARE

10

Srodki Trwate

System ewidencji srodkdw trwatych
Wersja : 2.7.46

IX/2009

SPUTNIK
SOFTWARE

11

ZBYT WODA/SCIEKI

System rozliczania mediow
komunalnych - zawiera nastepujgce
moduty:

Wersja: Zbyt 2.9.35.1, Zbyt JPK
1.0.0.107

Wersja : ptatnosci masowe SIMP
1.2.34.0

Wersja: Sprawozdania SIK 2.3.28.1
Wersja : FK Wptaty 2.5.19.1

Wersja : Gospodarka wodomierzowa
~ brak

Wersja : korekty FB2.1

Wersja : Inkasent dla PocketPC
1.0.52.3

V/2013

FIRMA REDSOFT
Robert Kryska

12

ODPADY W GMINIE

System do rozliczania optat za Smieci
Wersja : 1.1.6862

VI1/2013

Profeko Systemy
Informatyczne

13

ARCUS 2015.NET

Baza danych sit i sSrodkow Gminy
Perzow do wykorzystania w
zarzadzaniu kryzysowym
Wersja:1.1.5.9

2017/2018

Wielkopolski Urzad
Wojewddzki




a) Do powyzszej tabeli nr 1 obejmujgcej wykaz oraz opis systemdw informatycznych obstugiwanych w
Urzedzie Gminy w Perzowie, wprowadza sie narzedzie w postaci tabeli nr 2 w ktérej, umieszczane
bedg aktualizacje systeméw informatycznych obstugiwanych w Urzedzie Gminy w Perzowie. Tabela nr
2, uzupetniana bedzie po dokonanej aktualizacji biezgcej zgodnie z zaleceniami administratora, wpisy
potwierdzane beda przez Wojta Gminy Perzow. Tabela nr 2 stanowi nieodtaczng czes¢ polityki
rachunkowosci przyjetej w Gminie Perzow. Uzupetnienia dokonywane w tabeli nr 2 nie beda

wymagaty podjecia dodatkowego zarzgdzenia Wojta Gminy Perzow.
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