ZARZADZENIE Nr 47/2020
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 477/2018 z dnia 25 kwietnia 2018 roku w sprawie
dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci zmienionego zarzadzeniem
Nr 519/2018 z dnia 11 lipca 2018 roku, zarzadzeniem Nr 550/2018 z dnia 16 pazdziernika
2018 roku, zarzadzeniem Nr 2/2018 z dnia 21 listopada 2018 roku, zarzadzeniem Nr
6/2018 z dnia 30 listopada 2018 roku, zarzadzeniem Nr 67/2019 z dnia 8 maja 2019 roku
oraz zarzadzeniem Nr 161/2019 z dnia 24 wrzesnia 2019 roku

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz. U. z 2019 ., poz. 351 z pézn. zm.) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 869 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta Ostroda zarzadza,
co nastepuje:

§1

W Zatgczniku Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 477/2018 Burmistrza Miasta Ostréda z dnia 25
kwietnia 2018r. dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1. Tresé:

Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzeh:
- dziennik gtéwny — ,,Organ”,

- dziennik dochodow,

- dziennik wydatkow,

- dziennik ,Warmia i Mazury”,

- dziennik ,Fundusze Norweskie”

otrzymuje brzmienie:

»Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
- dziennik gtéwny — ,,Organ”,

- dziennik Human Smart Cities,

- dziennik Maluch +,

- dziennik dochodow,

- dziennik wydatkow,

- dziennik ,Warmia i Mazury”,

- dziennik ,Fundusze Norweskie™”,
- dziennik Faktury zakupu,

- dziennik Sumy depozytowe,

- dziennik Zaktadowy Fundusz Socjalny.



§2

Wprowadza sie obowigzkowe dokonywanie przelewéw w modelu podzielonej ptatnosci w
odniesieniu do wszystkich transakcji dokonywanych na rzecz innych podatnikéw VAT.

§3

W zatgczniku Nr 21 do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ostroda Nr 477/2018 z dnia 25 kwietnia
2018r. punkt 13 o nastepujgcym brzmieniu:

.Przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
zwigzanej z realizacjg przez Gmine Miejskg Ostréda wynika z umowy o dofinansowanie
projektu. Oryginaty dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamowien publicznych realizowanych w zwigzku z Projektem przechowuje sie przez okres
realizacji Projektu w Biurze Zamowien Publicznych w budynku Urzedu Miejskiego w Ostrodzie
przy ul. Mickiewicza 24 w Ostrédzie. Po zakonczeniu realizacji archiwizuje razem z catg
dokumentacjg dotyczaca projektu wedtug zasad archiwizacji okreslonych w Urzedzie Miejskim
w Ostrédzie. Udostepnianie dokumentacji moze odbywac sie na miejscu w pomieszczeniu
Biura Projektu, za zgodg Koordynatora Projektu. Udostepnienie dokumentacji na zewnatrz
moze sie odbywac¢ tylko w przypadku organdéw kontrolnych i Operatora Programu, za zgodg
Burmistrza Miasta/Zastepcy Burmistrza Miasta, na podstawie protokotu przekazania, z
wykazem wydanych dokumentow. Zwrot dokumentéw nastepuje rowniez na podstawie
protokotu i wykazu.

Oryginaly dokumentéw finansowych Projektu sg przechowywane i archiwizowane przez
Wydziat Finansowo-Budzetowy. Okres przechowywania wynika z umowy o dofinansowanie.
Wszystkie teczki/segregatory zawierajgce dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace Projektu
oznaczone sg zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwg
projektu, nazwg Beneficjenta oraz zawierajg wskazanie zrédet jego finansowania poprzez
zamieszczenie logo oraz herbu Miasta.

Zbiory dowodow ksiegowych oznacza sie dodatkowo okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
numerem pozycji ksiegowej w zbiorze. Udostepnianiem dokumentow w okresie realizacji
Projektu zajmuje sie Koordynator Projektu. Wyszukiwaniem i udostepnianiem dokumentéw po
okresie realizacji projektu zajmuje sie Naczelnik Wydziatu Monitorowania, Planowania i
Rozwoju lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego.

Dokumenty ksiegowe udostepnia sie uprawnionym do tego organom kontrolnym: do wgladu
na terenie siedziby Urzedu Miejskiego — za zgodg Burmistrza, poza siedzibg Urzedu — na
podstawie pisemnej zgody Burmistrza, po pozostawieniu potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentéw. Za spis wydanych dokumentéw i ich kompletny odbiér po zwrocie odpowiada
Koordynator Projektu.”

Otrzymuje brzmienie:

,Przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j
zwigzanej z realizacjg przez Gmine Miejskg Ostroda wynika z umowy o dofinansowanie
projektu. Okres przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej zwigzanej z realizacjg
umow o dofinansowanie nie bedzie krétszy niz termin przechowywania dokumentaciji
wynikajgcy z umowy o dofinansowanie. Oryginaty dowodéw ksiegowych zwigzanych z
nabyciem lub wytworzeniem $rodka trwatego beda przechowywane na stanowisku pracownika
zajmujgcego sie srodkami trwatymi. Oryginaty dokumentéw przetargowych zwigzanych z



postepowaniem o udzielenie zaméwien publicznych realizowanych w zwigzku z Projektem
przechowuje sie przez okres realizacji Projektu w Biurze Zamoéwien Publicznych w budynku
Urzedu Miejskiego w Ostrédzie przy ul. Mickiewicza 24 w Ostrédzie. Po zakohczeniu realizacji
archiwizuje razem z calg dokumentacjg dotyczgca projektu wedlug zasad archiwizacji
okreslonych w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie. Udostepnianie dokumentacji moze odbywac
sie na miejscu w pomieszczeniu Biura Projektu, za zgodg Koordynatora Projektu.
Udostepnienie dokumentacji na zewnatrz moze sie odbywac tylko w przypadku organow
kontrolnych i Operatora Programu, za zgodg Burmistrza Miasta/Zastepcy Burmistrza Miasta,
na podstawie protokotu przekazania, z wykazem wydanych dokumentéw. Zwrot dokumentéw
nastepuje réwniez na podstawie protokotu i wykazu.

Oryginaty dokumentéw finansowych Projektu sg przechowywane i archiwizowane przez
Wydziat Finansowo-Budzetowy. Okres przechowywania wynika z umowy o dofinansowanie.
Wszystkie teczki/segregatory zawierajgce dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczgce Projektu
oznaczone sg zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwg
projektu, nazwg Beneficjenta oraz zawierajg wskazanie zrédet jego finansowania poprzez
zamieszczenie logo oraz herbu Miasta.

Zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza sie dodatkowo okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
numerem pozycji ksiegowej w zbiorze. Udostepnianiem dokumentéw w okresie realizacji
Projektu zajmuje sie Koordynator Projektu. Wyszukiwaniem i udostepnianiem dokumentow po
okresie realizacji projektu zajmuje sie Naczelnik Wydziatu Monitorowania, Planowania i
Rozwoju lub Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego.

Dokumenty ksiegowe udostepnia sie uprawnionym do tego organom kontrolnym: do wgladu
na terenie siedziby Urzedu Miejskiego — za zgodg Burmistrza, poza siedzibg Urzedu — na
podstawie pisemnej zgody Burmistrza, po pozostawieniu potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentéw. Za spis wydanych dokumentéw i ich kompletny odbiér po zwrocie odpowiada
Koordynator Projektu.”

§4
W Zalgczniku Nr 1 ,0golne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” do tabeli
~JEDNOSTKA” dodaje sie:

Symbol konta | Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej
syntetycznego (ksiag pomocniczych)
300 Rozliczenie zakupu Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie
411 Pozostate obcigzenia Ewidencja analityczna wedtug klasyfikacji
§5

W Zatgczniku Nr 3 ,Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych” w ustepie 2. Wykaz ksigg
rachunkowych dodaje sie:
Do Zespotu 3 — Materiaty i towary:

e 300 Rozliczenie zakupu

Opis konta:

300 Rozliczenie zakupu — stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdw, towarow
(artykutéw spozywczych), roboét i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow,
towarow w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tgcznie z naliczonym podatkiem od towaréw
i ustug, zwanym dalej ,podatkiem VAT”;

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:



1) wartosc¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkow;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczgcy sktadnikbw majatku obrotowego, zwiekszajgcy ich wartos¢ lub obcigzajgcy
wiasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczgcy Srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, zwiekszajgcy ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcéw;

3) opfaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcéw.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Do Zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” dodaje sie:
e 411 ,Pozostate obcigzenia”

Opis konta:

411 Pozostale obcigzenia — konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnoSci
wynikajgcych z realizacji specyficznych zobowigzanh sektora finanséw publicznych w stosunku
do innych instytucji i organizacji. Koszty ksiegowane po stronie Wn konta 411 obejmujg w
szczegolnosci:

- wpfaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- wpfaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzgdu terytorialnego, zwigzkéw gmin
i zwigzkdéw powiatéw,

- wptlaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

§ 6

W Zatgczniku nr 2 do Zasad obiegu i przechowywania dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie dokonuje sie nastepujgcych
Zmian:

1. Pod wzgledem merytorycznym w tabeli:
I. Wykresla sie:

Lp. 3. NG \\:czcnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki

Przestrzennej

Zastepujac:

Lp. 3. Matgorzata Nowicka Naczelnik Wydziatu Geodezji i
Gospodarki Przestrzennej
Wz6r podpisu:



2. Pod wzgledem formalno-rachunkowym

I. Wykresla sie:
Lp. 6. Podinspektor — [N
Zastepujac:

Lp. 6. Inspektor — Wioletta Palmowska
Wzér podpisu:



