ZARZADZENIE NR 1172018
Burmistrza Rychwala
z 07 czerwcea 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci §rodkéw unijnych na finansowanie
projektu wspélfinansowanego przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-
2020.

Nazwa projektu: ,Instalacja systeméw odnawialnych Zrédet energii na terenie gmin Golina,
Rychwal, Tuliszk6w i Wierzbinek”,

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r. poz.
330 ze zm.), § 6 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw a dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szezegblnych zasad szczegétowodci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 roku
poz. 289) zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw, procedury kontroli finansowej $rodkéw otrzymanych na finansowanie projektu
»Instalacja systeméw odnawialnych Zrédet energii na terenie gmin Golina, Rychwal, Tuliszkéw i
Wierzbinek” wspétfinansowanego ze §rodkéw Unii Europejskiej realizowanego przez Gming Rychwat
(Lider Projektu) w partnerstwie z Gming Golina, z Gming Wierzbinek, Gming i Miastem Tuliszkéw
(Partnerzy Projektu) w brzmieniu stanowiacym zatgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Umowa o dofinansowanie Projektu Nr RPWP.03.01.01-30-0129/17-00 zawarta w dniu 29 maja 2018
roku w Poznaniu pomigdzy Zarzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego, Aleja Niepodleglosci 34, 61-
714 Poznan a Gming Rychwal, Plac Wolnosci 16, 62-570 Rychwat.

§ 2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania sie z w/w przepisami i przestrzegania w pehni zawartych w nich
postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2018
Burmistrza Rychwala z 07.06.2018r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE GMINY 1 MIASTA W RYCHWALE
OBOWIAZUJACE PRZY REALIZACJI PROJEKTU

pn. ,Instalacja systeméw odnawialnych Zrédel energii na terenie gmin Golina, Rychwal,
Tuliszkéw i Wierzbinek”,

Projekt wspéifinansowany przez Uni¢ Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwo ju
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-
2020.

Os Priorytetowa 3 — Energia

Dzialania 3.1- Wytwarzanie i dystrybucja energii ze Zrédel odnawialnych

Poddzialanie 3.1.1 - Wytwarzanie energii z odnawialnych Zrédet energii

Rozdzial I
INFORMACJE WSTEPNE

Ksiegowania w zakresie realizacji operacji w/w dofinansowanych ze érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego dokonywane sa w zamknietym kregu kont ujetym w niniejszym planie kont, ktéry moze by¢
kazdorazowo modyfikowany lub uzupetniany w zaleznosci od potrzeb oraz zmian wynikajacych z przepiséw
prawa oraz postanowieri umownych.

Ksiggowania na kontach ujetych w niniejszym planie kont dokonywane sa w komputerowych urzadzeniach
ksiggowych dzialajgcych na podstawie programéw komputerowych w systemie finansowo-ksiegowym FKB+,
podsystemie FKZ stuzgcym do obstugi kont organu finansowego Gminy wersja 3.10 oraz w systemie
finansowo-ksiggowym podsystem FKJ — stuzy do obstugi kont Urzedu Gminy i Miasta wersja 3.10 Zadanie jest
realizowane w Jednostce nr 8. Wersje programu mogg byé aktualizowane.

Ninigjszy plan kont, jest uszczegotowieniem zapiséw ujetych w Zaktadowym Planie Kont wprowadzonym w
zycie Zarzadzeniem Nr 8/2016 z dnia 16 maja 2016 r. w zakresie ewidencji dochod6w i wydatkow.

Zalgcznik obejmuje konta, na ktérych dokonywane sa rozliczenia w organie i Urzedzie Gminy i Miasta,
dochodéw i wydatkéw srodkéw europejskich. Opis kont syntetycznych obejmuje procedury ich funkcjonowania
wraz z zasadami prowadzenia ewidencji analitycznej do kazdego konta z uwzglednieniem:

U Zrédet pochodzenia $rodkéw pomocy bezzwrotnej;

t typdw wydatkéw- inwestycyijne oraz biezace;

U zasad klasyfikacji budzetowe;.

Rozdzial I’I
ZASADY OGOLNE

Zasady (polityki) rachunkowosci dla zadania pn. ,Instalacja systemow odnawialnych zrédet energii na
terenie gmin Golina, Rychwal, Tuliszkéw i Wierzbinek”,

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020.

O3 Priorytetowa 3 — Energia

Dzialania 3.1- Wytwarzanie i dystrybucja energii ze zZrédel odnawialnych

Poddzialanie 3.1.1 — Wytwarzanie energii z odnawialnych Zrédet energii



Nr 35 8530 000 0800 0130 2000 0220 prowadzony w Banku Spoétdzielezym w Koninie dla operacji w
zlotdwkach,

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione 3
osoby zgodnie z kartami wzoru podpiséw zlozonymi w banku,

7. Wprowadza sie nastepujgce zasady prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej dla wymienionego
Projektu - klasyfikacja budzetowa:
Dzial 900 -~ Gospodarka komunalna i ochrona Srodowiska
Rozdzial - 90095 — Pozostala dzialalnosé
Czwarta cyfra dodana do paragrafu wskazuje Zrédlo finansowania dochodéw i wydatkdw.
W zwigzku z powyzszym do realizacji niniejszego projektu stosuje si¢ odpowiednio:
- dla dochod6w:
- ktérych Zrédtem sa $rodki z budzety srodkéw europejskich klasyfikuje sie poprzez dopisanie jako
czwartej cyfry paragrafu - cyfry 7,
- ktérych zrédtem sg srodki przekazane jako wkiad wlasny projektu klasyfikuje si¢ przez dopisanie jako
czwartej cyfry paragrafu - cyfry 9.
- dla wydatkéw:
- ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu $rodkéw europejskich klasyfikuje
sie do whasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowe; dopisujac, jako czwarts cyfre paragrafu — eyfre 7,
- ponoszonych na realizacje projektu, ktérego Zrédlem sa $rodki finansowe stanowigce wktad krajowy,
ktérego Zrédtem finansowania moga by¢ srodki z budzetu pafstwa lub $rodki wiasne jednostki samorzadu
terytorialnego klasyfikuje si¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako czwarta
cyfre paragrafu — cyfre 9.

II. Ewidencja ksiggowa dokumentéw i operacji finansowych

1. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych w jednostce (Urzad Gminy) stanowig dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej: zewnetrzne i wewnetrzne (wyciaggi bankowe, faktury
wystawione przez wykonawcéw, polecenia ksiegowania, umowy, raporty kasowe, faktury korygujace oraz

dokumenty o réwnowaznej wartodci dowodowe;j).

2. Podstawe do ewidencji operacji w Organie stanowig dowody zewnetrzne 1 wewnetrzne (wyciagi bankowe,
polecenia ksiegowania).

3. Dla realizacji Projektu w budzecie Gminy oraz jednostce (Urzgdzie) stosuje sie nastepujace  konta
syntetyczne, bilansowe i pozabilansowe.

III. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramem na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych.

2. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej - za pomocg elektronicznego systemu bankowego,
na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajgcych koniecznosé dokonania przelewu.

Potwierdzeniem dokonania przelewu / zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki finansowane z udziatem srodkéw unijnych, tak jak wszystkie
inne dowody dokumentujgce wydatki w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale powinny by¢ sprawdzone



0 zasadg kompletnosci.

3)  Stosuje si¢ takze wynikajace z ustawy o finansach publicznych zasady gospodarki finansowej, takie jak:

zasada jawnosci i przejrzystosci,

zasada klasyfikacji wydatkéw i dochodéw wedtug dziatéw, rozdzialow i paragraféw,

ujmowanie w terminie zaplaty dochodéw i wydatkéw, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

umowanie wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatno$é dochodéw i wydatkow, a w
zakresie wydatkéw réwniez zaangazowanie srodkow,

zasada sprawozdawczosci,

zasada planowania,

zasada, ze wydatki ponoszone przez jednostke muszg byé dokonywane w oparciu o zasade
celowosci, oszczednosei, efektywnosci oraz zgodnie z Prawem zamowien publicznych,
U zasada kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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2. Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont:

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od | stycznia do 31 grudnia.
2)  Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesiac, kwartat, polrocze, rok.
3)  Ksiggi rachunkowe prowadzi sig W jezyku polskim w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale
4)  Podstawe zapisébw w ksiegach rachunkowych stanowiag dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédlowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.
5)  Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzieri ich zamkniecia stany aktywow i pasywdéw, ujmuje sig w
tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.
6)  Ksiggi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu programu ”System Finansowo-
Ksiggowy” firmy RADIX Gdansk. System FKB+ podsystem FKZ stuzy do obstugi kont organu finansowego
Gminy oraz podsystem FKJ stuzy do obstugi kont Urzedu Gminy i Miasta. Program umozliwia prowadzenie
odrebnej ksiggowosci dla wydzielonych zadan w Urzgdzie Gminy i Miasta. Dla operacii zaktada si¢ osobng
jednostke Nr 8 pn. »Instalacja systeméw odnawialnych zrédel energii na terenie gmin Golina, Rychwal,
Tuliszkéw i Wierzbinek”,

7) W ksiegach organu konta do obstugi projektu oznacza sig litera F” w pozycii typ konta.

8) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawezym. Terminy ostatecznego zaksiegowania operacji
gospodarczych danego miesigca nie moga przekracza¢ 8 dnia nastgpnego miesiaca (jest to zwigzane z
nieprzekraczalnymi terminami sprawozdawczosci budzetowej).

9)  Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem MF o sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie wydatkéw dotyczacych projektu realizowanego w ramach
programu , jest czescig sprawozdania zbiorczego Rb-28S Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale.

10) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald wynikajgcych
Z;

O ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu,

U ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

0 zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

11) Ksigga gléwna odzwierciedla zapisy W ujeciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze stanowia
uszczegotowienie ksiegi gléwne;.

12) Zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi gléwnej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesigca.

13) Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiggowych zewnetrznych i
wewnetrznych. Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu,




Rozdzial II1
ZAKEADOWY PLAN KONT

Plan kont dla organu Gminy i Miasta Rychwat

133 — Rachunek budzetu

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
224 - Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 —rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Zasady funkcjonowania kont wymienionych oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z
kontami syntetycznymi zostaly oméwione w opisach planéw kont, stanowigcych zatacznik nr 2 oraz zalgcznik nr
3 do Zarzadzenia Nr 8/2016 Burmistrza Rychwata z 16.05.2016 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych
zasad rachunkowosci,

Plan kont dla Urz¢du Gminy i Miasta w Rychwale

Dla operacji realizowanych w ramach WRPO wyodrebniono w programie finansowo ksiegowym Urzedu Gminy i
Miasta w Rychwale w jednostce nr 8 i nastepujacy plan kont:

1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwate

071 —Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
080 —Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespdl I - Srodki Dienigine i rachunki bankowe
129 — Rachunek biezgcy jednostek budzetowych
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223- Rozrachunki z budzetami

240 — Pozostale rozrachunki

225 — Rozrachunki publiczno prawne(US),
229 — Rozrachunki z ZUS

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych



Zalgeznik Nr 1
do Zasad (polityki) rachunkowosci

WIELKOPOLSKIEGO REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJINEGO NA LATA 2014.
2020(WRPO)

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

I

2.

3

Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzgdzie Gminy i Miasta w Rychwale w ramach realizowanych projektow ze §rodkéw Unii Europejskie;.

Instrukcja zostata sporzgdzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
W zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiggowych na podstawie
obowigzujacych przepiséw.

Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami kierownika
jednostki.

Rozdzial IT
Dowody ksiggowe

L

2.

Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi
(dowodami zrédtowymi).

Dowéd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w wyodregbnionej ewidencii
ksiggowe] dla realizowanych operacji. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych 53 wylacznie
prawidiowe dowody ksiegowe.

Dowody s3 podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych dokonywanych w sposéb prawidiowy,
zapewniajacy:
1)  stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnogci Jednostki, szczegélnie z punktu
widzenia legalnosci i celowogci dokonanych operacji gospodarczych,
2)  stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowigzkow.
Zapiséw w ksiegach dokonuje si¢ na podstawie:
1) dowodéw zrédiowych:
0 wewngtrznych — dotyczacych operacji wewnatrz jednostki, wystawianych przez wlasnych
pracownikdw,
U obcych zewnetrznych — otrzymywanych od kontrahentow.,
2) dowodéw ksiegowych zbiorczych — wystawianych przez jednostke, stuzacych do dokonywania
tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
3)  dowodéw korygujacych poprzednie zapisy — faktury, rachunki i polecenie ksiegowania,
4) dowodow  zastepczych, wystawianych do czasu otrzymania obcego zewnetrznego dowodu
zrédlowego — tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania dowodu zrédlowego,
5)  dowodéw rozliczeniowych - umujgcych juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Za rébwnowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen lgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzenie
wedfug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, Ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki
1) uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodna z tredcig odpowiednich dowodéw ksiggowych,
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12. Zasady wyrazone w ust. 11 nie majg zastosowania do dowoddw ksiggowych, dla ktérych zostat ustalony
przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowod6w
obcych.

13. Dokumenty ksiegowe wiasne $g Wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikdw:

1) wydzial finansowy
przelewy elektroniczne,
sprawozdania finansowe i budzetowe,
dowody ksiegowe — PK polecenie ksiggowania,
deklaracje podatkowe.

Rozdziat IIT
Kontrola dowod6w ksiegowych

—t

Kazdy dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej, kasowej lub
bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidlowosci, zgodnodci z
przepisami normujgcymi budowg dokumentéw, samych dokumentéw oraz prawidiowosci operacji
gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

2. Sprawdzenia dowodéw ksi¢gowych dokonuje sie pod wzgledem:

1) zgodnosci z ustaws o zamdwieniach publicznych - sprawdzenie zgodnogci przedmiotu zamdwienia,

trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawey, ceny jednostkowej oraz wartosci,

[l merytorycznym,

U formalno-rachunkowym.

3. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnogci
zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnodci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki,

4. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnoéci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2)  czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3)  czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

4)  czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana,

5)  czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistoéci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w spos6b rzetelny i zgodnie z
obowigzujagcymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ushugi,
umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
zakresie udzielania zaméwien publicznych,

7)  czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8)  czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

5. Przygotowanie dokumentu do kontrolj merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje pracownik

zajmujacy si¢ sprawa.

Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

U numer i data podpisania umowy o dofinansowanie operacji,

0 informacja o wsp6tfinansowaniu projektu

2) opisie operacji gospodarczej:

U nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktorego

wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw posrednich,

{1 nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nor umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),
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3

[0 Referatu Finanséw, w celu przygotowania do zaplaty i zaksiegowania,

- Burmistrza, Zastepca Burmistrza w celu zatwierdzenia do zaplaty,

Poszczegbélne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy zawsze dazy¢
do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

U terminowosci — przestrzeganie terminéw, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
Przez poszczegolne ogniwa,

0 systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu nagromadzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwigkszenia pomylek,

U czgstotliwo$ci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

U odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokument6w, przekazywanie dokumentéw tylko do tych
ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

0 samokontroli obiegu — poszczegbine ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszaja ciagly ruch
obiegowy.

Po zarejestrowaniu dokumentow ksiggowych, upowazniony pracownik dokonuje wstepnej oceny
celowosci poprzez umieszczenie merytorycznego uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu
ksiggowego. Ponadto wszystkie dowody zakupu podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem zgodnogci zakupu
Z prawem zamdwief publicznych (po uprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. zaméwies
publicznych). Nastepnie dokument zostaje przekazany do ksiegowego w celu sprawdzenia zgodnosci z
planem finansowym oraz sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw a takze w celu dokonania dekretacji. Jezeli ksiggowy nie stwierdza zadnych
nieprawidfowosci dokument trafia do kierownika w celu zatwierdzenia do wyplaty. Jezeli natomiast
ksiggowy stwierdza nieprawidtowo$ci, zwraca dokument do pracownika upowaznionego do realizacji
projektu lub informuje o tym niezwlocznie kierownika i w zaleznodci od rodzaju bledu podejmowane sa
odpowiednie kroki. Dalej dokument zostaje przekazany do ksiegowosci w celu dokonania zaptlaty, w celu
autoryzacji - podpisania przelewu przez 0soby upowaznione (zgodnie z kartg wzoru podpis6w). Przelewy
dokonywane sg drogg elektroniczng za pomoca programu HOME BANKING.

Przygotowanie dowodéw do ksiggowania polega na:

1) segregacji dowodéw:

U wylgczeniu z catosci dowodow tych, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji

gospodarczych),

O podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy,

0 kontroli kompletnosci dowodéw na okreslony dzien, dekade.

2) sprawdzeniu prawidlowosci dowodow,

3) oznaczeniu sposobu ksiggowania (dekretowanie):

0 nadaniu dowodom ksiegowym kolejnych numeréw, w celu uniemozliwienia wielokrotnego
ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w niepowtarzalny
numer ewidencyjny,

wskazaniu na jakich kontach dowéd ma by¢ zaksiggowany,
okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,
podpisaniu dekretu przez Skarbnika Gminy lub jego Zastepce.

e |

Rozdzial V
Rodzaje dowodow ksiggowych

L,

Dowody bankowe:
g wycigg bankowy — jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga dodatkowych podpiséw oraz
stempla bankowego,
O polecenie przelewu,
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- Dostgp do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta majg upowaznieni pracownicy

instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci projektu: IP WRPO, 17 WRPO, Instytucji
Posredniczgcej w Certyfikacji, Instytucji Certyfikujacej, Instytucji Audytowej (Urzedu Kontroli

Skarbowej), Najwyzszej [zby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego
itp.

Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy opatrzyé w opisy i oznaczenia okreslone w Instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej. W przypadku krotszego okresu przechowywania dokumentéw okreslonego w
WWw. instrukcjach, nalezy wydtuzy¢ ten okres do okre$lonego w umowie o dofinansowania projektu.

W trakcie realizacji projektu dokumentacja jest przechowywana w referatach odpowiedzialnych za
realizacje poszczegélnych zadan zwigzanych z projektem w odrebnych segregatorach oznaczonych trwale
logo Unii Europejskiej oraz logo programu operacyjnego, w ramach ktorego wydatkowane sg $rodki.

Po zakoficzeniu realizacji projektu dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w archiwum
zakladowym Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale Iub na stanowiskach pracy odpowiedzialnych za
realizacje poszezegblnych zadan zwigzanych z projektem.

Pracownicy odpowiedzialni za archiwum zakladowe ma obowigzek informowania 1IZ WRPO lub IP
WRPO o wszelkich zdarzeniach majacych wplyw na sposéb i miejsce przechowywania dokumentacji(w
szczegoblnosci o zmianie miejsca archiwizacji dokumentéw),

Rozdzial VII
Postanowienia konicowe

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukeji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych
srodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do dochodzenia ich na drodze prawnej w
stosunku do oséb, ktére je spowodowaty.
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Zalgcgnik Nr 1
do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentdw ksiegowych w Urzedzie Gmin y | Miasta w Rychwale dla
operacji wspolfinansowanych

z WRPO
WZORY PIECZATEK
mdatek zgodny z planem finansowym,
Klasyfikacja budzetowa:

Dz .., Rozdz. ...viviseisd § wnsuisiin,

Dz counROZAZ, 200 o TR

D% el Rozdz. ............. §oiicnitn.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

..................... At o seminmiiiig..,

(podpis i pieczatka)

Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym:
Dnia..........cooovvvnninn,

Podpis i pieczatka imienna)

Wydatek zrealizowany zgodnie
z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.-
Prawo zaméwien publicznych

......................................

( Podpis i pieczatka imienna)

GMINA RYCHWAL
Regon 311019190
NIP 665-29-21-930

Zakwalifikowano do zaksiegowania
W miesigcu............cooo.

Ksiegowano dnia......................
Korespondencja kont:
Wnoo, Mtz
W e ammmmmsonns Maav i
POZYCIA. . eivniiiiiniiii e
POADIS. « v sieie snmnen s nsmnsnessinsi

.............................................

.......................... sdnid. .
(podpis i pieczatka imienna)
Dokonano wstepnej kontrol; zgodnosci
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale dla operacji wspolfinansowanych 7z WRPO

Karta wzorow podpisu oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

W ramach realizacji operacji z WRPO
Rodzaj dokumentéw Imig i nazwisko oraz

oot stanowisko stuzbowe
siggowych L
upowaznionego

Imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujgcego
upowaznionego

Wzér podpisu osoby
zastepujace;j
upowaznionego

Wz6r podpisu
upowaznionego

Iwona Popielach -
Inspektor
Joanna Janczak

Karolina Matolepsza —
Kierownik

Faktury, rachunki,

Karta wzoréw podpisu os6h upowaznionych do kontrolj formalno-rachunkowej
w ramach realizacji operacji z WRPO

Rodzaj Imie i nazwisko oraz Imied l}akzwmkp orag ’ : Wzér podpisu
dokumentéw stanowisko stuzbowe Statowicko s}uz.bou_fe Wabrp o_dp = osoby zastepujacej
kai h . 0soby zastgpujacej upowaznionego o

siegowyc upowaznionego upowaznionego upowaznionego
Faktury, rachunki, Katarzyna walecmska - Krystyns Ryisiszska —
PK Skarbnik 1y 4 :
Zastgpca Skarbnika

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodu
W ramach realizacji operacji z WRPO

Imie i nazwisko .
Imig i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe ora;fl‘?;(?‘v\vvésko Wzér podpisu Wzér podpisu osoby
upowaznionego zastepujacego upowaznionego zastepujgcej upowaznionego
upowaznionego
Ewa Jedrzejezak —
Stefan Dziamara — Burmistrz Gminy i Miasta Zastepca
Burmistrza
Zatwierdzenie
zgodnosci operacji
gospodarczych i
finansowych z
Katarzyna Kwieciriska planem Krystyna
: . Rymarska
Skarbnik Gminy finansowym Z-ca Skarbnika
zgodnie z art.54 ¢
ust.1 ustawy o
finansach

publicznych




Zalgeznik Nr 3 do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych oraz projekiu w
Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale dla operacji wspolfinansowan ych
Z WRPO

Wykaz pracownikéw oraz zakres ich obowigzkéw przy realizacji operacji z WRPO »Instalacja
Systemow odnawialnych zréde} energii na terenie gmin Golina, Rychwal, Tuliszkéw i
Wierzbinek” wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej realizowanego przez Gming
Rychwal w partnerstwie z Gming Golina, z Gming Wierzbinek, Gming i Miastem Tuliszkéw

Imig i nazwisko oraz

Imi¢ i nazwisko oraz . ;i
¢ stanowisko shizbowe

Rodzaj stanowisko stuzbowe :
L. zastepujacego
upowaznionego i
upowaznionego
Karolina Matolepsza Iwolrlll 5 Polg Ieriach
Monitorowanie realizacji operacji Kierownik Referatu SREsn
- Joanna Janczak
Gospodarki
Referent
Karolina Matolepsza Ionn 2 Polftlelach
Harmonogram platnosci Kierownik Referatu HSPEIOr
; Joanna Janczak
Gospodarki
Referent

Iwona Popielach
Inspektor
Joanna Janczak

Aleksandra
Wojciechowska
Inspektor

Whiosek o platnosé

Monika Paulinska
Inspektor

Wprowadzanie danych do ewidencji finansowo - Krystyna Rymarska
Z-ca Skarbnika

ksiggowe;j )
Elekironiczna zaplata zobowigzar - przelewy Sylwia Koscielak

Monika Jézwiak

Inspektor Referent
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