ZARZADZENIE NR 20/11
Burmistrza Rychwala
z dnia 14 kwietnia 2011 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji
projektu pod nazwg ,,Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Jaroszewice Rychwalskie”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 (WRPO)

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), art. 40 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do uzytku wewnetrznego uszczegéltowienie:
Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale obowigzujace przy
realizacji projektu Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Jaroszewice Rychwalskie”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 (WRPO)
zgodnie z zalgcznikiem do zarzadzenia, ktéry obejmuje:
1) Informacje wstepne,
2)  Zasady polityki rachunkowosci,
3)  Zakladowy Plan kont,
4)  Instrukcjg¢ kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiggowych oraz projektu.
§ 2.
Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wihasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z w/w przepisami i przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Gminy iiMiasta Rychwat

Stefgnd Dziamara




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 20/11
Burmistrza Rychwala z dnia 14 kwietnia 2011 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE GMINY I MIASTA W RYCHWALE
OBOWIAZUJACE PRZY REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA PRZEBUDOWA DROGI GMINNEJ
W MIEJSCOWOSCI  JAROSZEWICE RYCHWALSKIE WSPOLFINANSOWANEGO 7
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO W RAMACH WIELKOPOLSKIEGO
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO NA LATA 2007-2013 (WRPO)

Rozdzial 1
INFORMACJE WSTEPNE

Ksigegowania w zakresie realizacji operacji w/w dofi nansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego dokonywane sa w zamknietym kregu kont ujetym w niniejszym planie kont, ktéry moze byé
kazdorazowo modyfikowany lub uzupetniany w zaleznoéci od potrzeb oraz zmian wynikajacych z przepiséw prawa
oraz postanowiefl umownych,

Ksiggowania na kontach ujetych w niniejszym planie kont dokonywane sa w komputerowych urzadzeniach
ksiegowych dziatajacych na podstawie programéw komputerowych w systemie finansowo-ksiegowym FKB+,
podsystemie FKZ  stuzacym do obstugi kont organu finansowego Gminy wersja 2.10 oraz w systemie finansowo-
ksiggowym podsystem FKJ — stuzy do obstugi kont Urzedu Gminy i Miasta wersja 2.10 w zadaniu Nr 6

Niniejszy plan kont, jest uszczeg6lowieniem zapisow ujetych w Zakladowym Planie Kont wprowadzonym w Zycie
Zarzadzeniem Nr 14/11 z dnia 1 marca 2011 r. w zakresie ewidencji dochod6w i wydatkéw.

Zalacznik obejmuje konta, na ktérych dokonywane sg 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:

» zrodet pochodzenia srodkow pomocy bezzwrotnej;

» typéw wydatkéw- inwestycyjne oraz biezace;

» zasad klasyfikacji budzetowej.

Rozdzial 11 ;
ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

1. Zasady ogélne

1) Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

2) Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci Jest wyrazone w zasadzie rzetelnego i wiernego obrazu
wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu
pomocowego efektami. Dla osiagnigcia tych celéw stosuje sie rowniez:

— zasadg istotnosci,

— zasadg przewagi tresci nad forma,

— zasadg ciaglosci,

— zasadg kontynuacji dzialalnogci,

— zasadg wspotmiernoéci,

- zasadg ostroznej wyceny,

— zasade kompletnosci.

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

— zasada jawnosci i przejrzystoscei,

— zasada Klasyfikacji wydatkéw i dochodéw wedhug dziatow, rozdziatéw i paragrafow,

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

~ ujmowanie wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatnosé dochodow i wydatkow, a w zakresie
wydatkéw réwniez zaangazowanie $rodkdow,

— zasada sprawozdawczoéei,

— zasada planowania,




— zasada, ze wydatki ponoszone przez jednostke musza by¢ dokonywane w oparciu o zasade celowosci,
oszczgdnoscei, efektywnosci oraz zgodnie z Prawem zaméwien publicznych,
— zasada kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Zakres ustalei objetych zakladowym planem kont:

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od | stycznia do 31 grudnia.

2) Okresem sprawozdawezym - rozliczeniowym Jest kolejno: miesiac, kwartal, pétrocze, rok.

3) Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale

4) Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi a dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dowodami zrodtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych
ujmuje si¢ chronologicznie.

5) Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow, ujmuje sie w tej
samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

6) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerows przy uzyciu programu “System Finansowo-
Ksiggowy™ firmy RADIX Gdansk. System FKB+ podsystem FKZ stuzy do obslugi kont organu
finansowego Gminy oraz podsystem FKIJ stuzy do obstugi kont Urzedu Gminy i Miasta, Program
umozliwia prowadzenie odrebnej ksiggowosci dla wydzielonych zadan w Urzedzie Gminy i Miasta. Dla
operacji zaklada si¢ osobne zadanie Nr 6 pod nazwg Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci
Jaroszewice Rychwalskie

7) W ksiegach organu konta do obslugi projektu oznacza sie litera .D” w pozycji typ konta.

8) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié w postaci zapisu kazde zdarzenie,
ktore nastapifo w tym okresie sprawozdawczym. Terminy ostatecznego zaksiggowania operacji
gospodarczych danego miesigca nie mogg przekracza¢ 8 dnia nastepnego miesigca (jest to zwigzane z
nieprzekraczalnymi terminami sprawozdawczosci budzetowej).

9) Sprawozdania sporzadza sie zgodnie z Rozporzadzeniem MF o sprawozdawczosci  budzetowe;j.
Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie wydatkéw dotyczacych projektu realizowanego w ramach
programu , jest czgscig sprawozdania zbiorczego Rb-28S Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale.

10) Ksiggi rachunkowe obejm uja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald wynikajacych z:

— ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu,

~ ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

— zestawien obrotéw i sald ksiggi gtownej i ksiag pomocniczych.

11) Ksigga gtéwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowia uszczegolowienie
ksiggi glowne;j.

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

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

14) Kazdy dowéd ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej i wolny od
bledéw rachunkowych.

15) Zapisy poszczegdlnych operacji gospodarczych zawieraja co najmniej:

- datg ksiegowania,

— Wwewnetrzny numer ewidencyjny dokumentu ksiggowego,
— zewngtrzny numer dokumentu,

— datg wystawienia dokumentu ksiegowego,

— opis operacji gospodarczej,

— kwota operacji (wartos¢),

— termin zaptaty.

16) Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespolu ,,0” z zachowaniem
zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

17) Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiggach rachunkowych nalezy
dokonywac poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na
ktérych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos¢ obrotéw i czytelnoéé zapisoéw ksiggowych.

18) Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreélenie blednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za niedopuszczalne uznaje sie




dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerébek lub poprawiania pojedynczych liter lub
cyfr.

19) Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla budzetu i jednostek
budzetowych,

20) Konta wymienione w dziale I oparte sa na wykazach kont z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
obowiazujace do 31.12.2010 roku oraz rozporzadzenia MF z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw Jjednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, obowiazujace od 01.01.2011 roku. Konta te sq ograniczone o konta stuzace do ksiggowania
operacji gospodarczych nie wystepujacych w Jjednostce przy realizacji projektu albo uzupelnione o konta
zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

21) Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityk przewidzianym w
zdefiniowanym planie kont.

22) Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych przebieg ksiegowanych
operacji na poszczeg6lnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

23) Kopie bezpieczenstwa sporzadza sie na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu ksiggowan na
wszystkich kontach sporzadza sig¢ kopie na zewnegtrznym nos$niku danych,

24) Uzytkownikami systemu finansowo-ksiegowego sa gléwny ksiegowy i ksiggowi.

Kazdy uzytkownik przed podiaczeniem sie do systemu podaje hasto.

25) Szczegolowe zasady obslugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sg w Instrukcji
uzytkowej ,,System Finansowo-Ksiegowy”, opracowanej przez Systemy Komputerowe RADIX w Gdarisku.

26) Koszty inwestycji ksieguje sie w wartosci brutto.

27) Wydatki ksieguje sie w wartosci brutto.

28) Umorzenie lub amortyzacja od poniesionych naktadéw zwigkszajacych dotychczasowa wartos$é Srodkéw
trwatych beda dokonywane zgodnie ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od o0séb
prawnych.

Rozdzial 111
ZAKEADOWY PLAN KONT

1. Plan kont dla budzetu Gminy
A.l. Wykaz kont syntetycznych organu

133 - Rachunek budzetu

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostale rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

A.L.l.  Wykaz bilansowych kont analitycznych organu

Rodzaj/typ

133/000/00000/0000/05 0/ RACHUNEK BIEZACY BUDZETU/REFUNDACJA/
133/000/00000/0000/15 0/ RACHUNEK BIEZACY BUDZETU /ZALICZKA/
WYDATKI/WRPO//

224/030 4/D ROZRACHUNKI BUDZETU/DOTACJA CELOWA//WRPO

901/600/60016/6207//00 2/D DOCHODY BUDZETUY//
902/600/60016/6058/00 2/D WYDATKI BUDZETU/
902/600/60016/6059/00 2/D WYDATKI BUDZETU/
960/000/00000/0000/00 0/ SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU////
961/000/00000/0000/00 0/ WYNIK WYNONANIA BUDZETU////




B. Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 — Rachunek biezgcy budzetu

Konta 133 stuza do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu, ktéry bedzie
obejmowaé w szczeg6lnoscei:

» Wplyw srodkéw z tytutu refundacji poniesionych kosztéw w ramach operacji WRPO

» Wplyw zaliczek na wydatki w ramach operacji WRPO

» Wydatki ponoszone w ramach operacji — WRPO

Zapisy na kontach 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si ¢ wyplywy z rachunku budzetu.

Konto 224 — Rozrachunki budietu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami w szezegolnosci z tytutu przelewu érodkéw w
ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich otrzymanych na wiasne zadania inwestycyjne,

stronie Ma konta 224 ksieguje si¢ wplyw srodkow
w korespondencji z kontem 133.

Konto 901 — Dochody budietu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie zwrot niewykorzystanych $rodkéw oraz przeniesienie w koncu roku, sumy
osiagnigtych dochodéw budzetu na konto 961,

Na stronie Ma konta 901 uimuje si¢ dochody budzetu — inne dochody budzetowe w szczegblnosci dotacje w
korespondencji z kontem 224,

Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw wedhug
podzialek klasyfikacji budzetowej

Saldo Ma oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok i pod datg ostatniego dnia roku przenosi sie na
konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych.

Wydatki wlasne budzetu ujmuje si¢ zbiorczo na koncie 902 w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki jednostki budzetowej na podstawie wyciagu bankowego wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej, w korespondencji z kontem 902 .

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skum ulowanych wynikéw budzetu gminy,

W szczegblnodei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma 960 stan skumulowanej nadwyzki
budzetu,

Konto 961 — Wynik wykonania budietu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie wydatkéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 902 lub 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczeg6lowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.




Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

2 Plan kont dla Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale

Dla operacji realizowanych w ramach WRPO wyodrebniono w programie finansowo ksiggowym Urzedu Gminy i
Miasta w Rychwale zadanie nr 06 i nastgpujacy plan kont:

A.l. Konta bilansowe

Zespdl 0 - Majqtek trwaly

011 — Srodki trwate

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

Zespol 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe
129 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Zespdl 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
240 — Pozostale rozrachunki

225 — Rozrachunki publiczno prawne(US),

229 — Rozrachunki z ZUS

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych (obowiazuje od dnia 01.01.201 Ir.)
750 — Przychody i koszty finansowe (obowi gzuje do dnia 31.12.2010r.)

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik Sinansowy

800 -
810 -
810 -

Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, oraz érodki z budzetu na inwestycje (obowiazuje do 31.12.201 Or.)
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki

na inwestycje (w tym brzmieniu obowiazuje od dnia 01.01.2011r.)

860 —
860 —

A.1.1.
011/600/00000/0000/00
071/600/00000/0000/00
080/600/60016//6058/
129/600/60016/6207/00
130/600/60016/6058/00
130/600/60016/6059/00
130/600/60016/6058/01
130/600/60016/6059/01
201/000/nr kontrah//
240/000/
720/600/60016/6207/00
750/600/60016/6207/00
800/000/00000/0000/00
800/000/00000/0000/01
810/600/60016/6058/00
810/600/60016/6059/00
860/000/00000/0000/00

860/000/00000/0000/00

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy (obowiazuje do dnia 31.12.201 Or.)
Wynik finansowy (w tym brzmieniu obowigzuje od dnia 01.01.2011r.)

Wykaz bila nsowych kont analitycznych

SRODKI TRWALE//BUDYNKI, BUDOWLE//
UMORZENIE $R// BUDYNKI, BUDOWLE//

INWEST- SR.TR.W BUD////

DOCHODY/ TRANSPORT/DROGI GM./WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW
/ TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW/REF

/ TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW/REF

/ TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW/ZAL

/ TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW/ZAL
ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI//// NAZWA DOSTAWCY
POZOSTALE ROZRACHUNKI/// TYTUL

PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZET//// SR.POZYSK.Z IN.ZRODE/PROW (w 201 Ir)
PRZY. FIN.//// SR POZYSK.Z IN.ZRODE/PROW (W 2010 ROKU)

FUNDUSZ JEDNOSTKI// FIN. MAJ, TRWALY//

FUNDUSZ JEDNOSTKI// INWESTYCYJY//

DOT/ TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW
DOT/TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW
STRATY I ZYSKI NAD. ORAZ WYNIK FINANSOWY////

(w tym brzmieniu obowiazuje do 31. 12.2010r.)

WYNIK FINANSOWY (w tym brzmieniu obowiazuje od 01.01.2011r)




A.2. Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

A.2.1. Wykaz pozabilansowych kont analitycznych
980/600/60016/6058/00 / TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW
980/600/60016/6059/00 / TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW

998/600/60016/6058/00 // TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW
998/600/60016/6059/00 // TRANSPORT/DROGI GMINNE/WYDA.INW/DROGA JAROSZ. RYCHW

B. Zasady funkcjonowania kont
I. Konta bilansowe
Zespdl 0 - Majqtek trwaly

011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwi ¢kszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodka trwalego.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwalych, ktore ujmuje sig na koncie 071,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw $rodkow trwatych,

b) ustalenia os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwate,

c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Whn, kt6re oznacza stan srodkéw trwatych w wartogci poczatkowej.

071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400
»Amortyzacja®,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmnigjszenia umorzenia wartoéci
poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych.

080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji oraz rozliczenia kosztow inwestycji.

Po stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace realizowanej inwestycji, w korespondencji z kontem zespolu
»2” po stronie Ma rozliczenie nakladéw inwestycyjnych w korespondencji z kontem 01 1,013.

Zespol 1 — Srodki Pienig¢ine i rachunki bankowe

Urzad nie posiada w banku wyodrebnionego rachunku biezacego wobec tego realizuje swoje wydatki i wplaca
zrealizowane dochody bezposrednio z rachunku budzetu Gminy (konto 133).

W zwiazku z powyzszym zapisy w korespondencji z wiasciwymi dla operacji kontami sa wtérnymi zapisami
operacji ujetych w wyciagu do wyodrebnionego dla projektu konta 133, W tej sytuacji w Urzedzie nie wystepuja
zapisy na kontach 222 i 223,

Saldo konta 129 — dochody podlega na koniec roku przeksiggowaniu na strong Wn konta 800

»Fundusz jednostki”, a saldo konta 130 — wydatki na strone Ma konta 800 »Fundusz jednostki”.

129 — Rachunek biezgcy jednostek budzetowych- - subkonto dochodéw (konto ewidencyjne)

Konto stuzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych objetych planem finansowym
jednostki — otrzymanych dotacji celowych, (ewidencja szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji dochoddw
budzetowych), w korespondencji z kontem 750 w 2010 roku i od 2011 roku z kontem 720. Zapiséw na koncie 129
dokonuje si¢ na podstawie wyciggéw bankowych konta bankowego— 133.




Na stronie Wn konta 129 ujmuje si¢ wplywy $érodkéw, a na stronie Ma zwrot niewykorzystanych $rodkéw w
korespondencji z kontem 750 lub 720.
Saldo konta 129 przenosi sig na koniec roku na konto 800 Fundusz jednostki.

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych- — subkonto wydatkéw (konto ewidencyjne)

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym dla projektu.
Zapisy na koncie wydatkowym dokonywane sg na podstawie wyciagéw bankowych do wyodrebnionego konta
bankowego dla projektu -133. Ewidencja wydatkéw prowadzona Jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej w
korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu ,,2”, Obowiazuje zachowanie zasady czystodci obrotéw tj. bledne
zapisy, zwroty nadplat, korekty wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta przenosi sig na koniec roku na konto 800 Fundusz jednostki,

Przelew zobowiazan nastepuje droga elektroniczna.

Zespdl 2 Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug, zgodnie

z umowa na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sg na
koncie 221.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptaty na podstawie polecenia przelewu w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma
ujmuje si¢ zobowiazania na podstawie faktur w korespondencji z kontem 080.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznogei i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdinych kontrahentow.

Saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

Konto 225 — podatek dochodowy od o0séb fizycznych

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosei z tytutu podatkéw — podatek dochodowy
od oséb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedhug
kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetéw.

Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shizy do  rozrachunkéw publicznoprawnych z  tytulu ubezpieczenn  spotecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splat i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma konta 229 —
zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu naleznodci i
zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sq rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzar.

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosei za prace
wykonywanga na podstawie , umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigine lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obciazajace zleceniobiorce,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty




Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegSlowq ewidencj¢ wynagrodzen poszczegélnych oséb fizycznych
otrzymujacych wynagrodzenia,

Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz
podatkéw obcigzajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu
wynagrodzen.

240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach od 201-234.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ wyptate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma — powstate zobowi azania.,
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych (tresé tego konta obowigzuje od dnia 01.01.2011r.)

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do
konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje sie
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W konicu roku obrotowego saldo konta przenosi sig na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 — Przychody i koszty finansowe (tres¢ tego konta obowigzuje do dnia 31.12.2010r.)

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu
operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz koszty operacji
finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie przychody. Do konta prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje analityczng
wedlug klasyfikacji budzetowej. W koficu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoéci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie z
odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci przeksiegowanie w roku nastegpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego straty bilansowej roku ubieglego z konta 860, przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 129 ,Rachunku biezacego jednostki — subkonto dochodéw™, przeksiggowanie réwnowartoscei
przekazanych w danym roku dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 810.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosei przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 130 oraz wptyw $rodkéw przeznaczonych na inwestycje

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu Jjednostki.

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 ma stuzy¢ do ewidencji réwnowartoéci wydatkéw dokonanych ze $rodkéw budzetu na finansowanie
inwestycji. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie réwnowartosé poniesionych wydatkéw na finansowanie inwestycji.
Po stronie Ma przeksiggowanie w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800 Fundusz jednostki. Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

860 - Wynik finansowy
Ustalenie wyniku finansowego jednostki

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki
Na konto przenosi si¢ przychody dotyczace projektu - operaciji pod datg 31.12.




Typowe zapisy:

dekretacja

WN MA

I. Przychody operacji finansowych 750 860

| 2. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych 720 860

3. Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod  data przyjecia sprawozdania 800 860
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego

4. Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania 860 800
finansowego, zysku bilansowej roku ubieglego

I1. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych Konto sluzy do ewidencji planu wydatkéw. Plan wydatkéw i jego
korekte ksigguje si¢ na stronie Wn, a réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw ksieguje sie na koniec miesiaca za
pomoca automatu systemu ksiggowego. Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng zgodnie z klasyfikacja budze-

towg — dzial, rozdzial, paragraf,

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego Konto stuzy do ewidencji

zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego .
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie réwnowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym — ksiggowany z automatu systemu ksiggowego oraz réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktére
beda obciazaty wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow czyli
warto$é umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkow

budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

prawnego
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Zalqcznik Nr 1
do Zasad (polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA KONTROLI, OBIEGU I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W
URZEDZIE GMINY 1 MIASTA W RYCHWALE DLA OPERACJI WSPOLFINANSOWANYCH

Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO W RAMACH WIELKOPOLSKIEGO
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO NA LATA 2007-2013(WRPO)

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rychwale w ramach realizowanych projektéw ze $rodkéw Unii Europejskie;j.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w
zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych na podstawie przepiséw
prawnych:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.tj. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
c¢) zasad finansowania WRPO 2007 — 2013,

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami kierownika

jednostki,

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze musza byé udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi
(dowodami Zrédlowymi).

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go w wyodrgbnionej ewidencji
ksiggowej dla realizowanych operacji. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa wylacznie
prawidlowe dowody ksiegowe.

3. Dowody sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych dokonywanych w sposéb prawidlowy,
zapewniajacy:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnogci Jjednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowi azkow.

4. Zapisow w ksiggach dokonuje sie na podstawie:

1) dowoddéw zZrédlowych:

— wewnetrznych — dotyczacych operacji wewnatrz jednostki, wystawianych przez wiasnych
pracownikow,

— obcych zewnetrznych — otrzymywanych od kontrahentéw.

2)  dowodéw ksiggowych zbiorczych — wystawianych przez jednostke, stuzacych do dokonywania
facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych,

3) dowodéw korygujacych poprzednie zapisy — faktury, rachunki i polecenie ksiegowania,

4) dowodéw zastgpezych, wystawianych do czasu otrzymania obcego zewngtrznego dowodu Zrodlowego
—tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania dowodu Zrodlowego,

5) dowodéw rozliczeniowych — ujmujacych juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

5. Za réwnowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznoéci, komputerowych nognikéw danych lub tworzenie
wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spelnione co najmnie; nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodna z trescia odpowiednich dowoddw ksiggowych,

2)  mozliwe jest stwierdzenie zrédia pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnoéci i identycznosci zapiséw,

4) dane Zrédlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.
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6.

12.

13.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2)  numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej,

ktdrej dowod dotyczy,

4) datg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy (jezeli data

operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty),

5) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilociowe jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna

w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu, jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki

majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

potwierdzone podpisami 0séb odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja) przez

wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis.

Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

- zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypeliony czytelnie, recznie (pi6rem, dtugopisem)
maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

- by¢ kompletny, a treé¢ i liczby w poszczeg6lnych polach (rubrykach) winny byé nanoszone starannym
pismem, w spos6éb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

— mie¢ poszczegolne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

— by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledéw rachunkowych,

— by¢ kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji, ktora
dokumentuje,

— zawieraé elementy, o ktérych mowa w ust. 6,

— zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,

— posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — numeracja musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat)i przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiggowych,

— w przypadku zbiorczych dowodéw ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw Zrédtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypelnione,

— pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

Tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotéw ogélnie przyjetych w

Jezyku polskim.

. Jesli okreSlone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub egzemplarzami

tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginal dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiggach
rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek. Bledy w dowodach

zrodlowych zewngtrznych obcych i whasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze
inne przepisy stanowig inaczej. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreélenie
blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Zasady wyrazone w ust. 11 nie maja zastosowania do dowodéw ksiegowych, dla ktérych zostat ustalony
przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowodéw
obcych.
Dokumenty ksiggowe wlasne sa wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikéw:
1) wydzial finansowy

—  przelewy elektroniczne,

—  sprawozdania finansowe i budzetowe,

— dowody ksiggowe — PK polecenie ksiegowania,

— deklaracje podatkowe.
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Rozdzial 111
Kontrola dowodéw ksiegowych

Kazdy dowéd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowej, kasowej lub
bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowodci, zgodnosci z przepisami
normujacymi budowe dokumentéw, samych dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych,
ktérych te dokumenty dotyczg.

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem:

— zgodnosci z ustawg o zaméwieniach publicznych — sprawdzenie zgodnodci przedmiotu zamowienia,
trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawey, ceny Jednostkowej oraz wartosci,

— merytorycznym,

— formalno-rachunkowym,

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksieggowych polega na sprawdzeniu rzetelnodci

zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na

stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2)  czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

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

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

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z
obowiazujacymi 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 zamoéwien publicznych,

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujagcym prawem.

Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje pracownik
zajmujacy si¢ sprawa.

Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

— numer i data podpisania umowy o dofinansowanie operacji,
— informacja o wspélfinansowaniu projektu

2) opisie operacji gospodarczej:

— nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktdrego wydatek
Jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw posrednich,

— nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),

— kwota kwalifikowana,

— potwierdzenie wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze us} ugi,

— potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Opisu, o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje upowazniony pracownik, na odwrocie dokumentu umieszczajac

parafg wraz z pieczatka imienna, jezeli nie posiada imiennej pieczatki — czytelny podpis.

Kontroli merytorycznej dokonuja wytacznie osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

Kontrolujacy na dowoéd dokonania kontroli merytorycznej umieszeza na odwrocie dokumentu - na

pieczeciach z klauzula opisujaca dokument - date oraz parafe (zgodnie z karta wzoru podpiséw)

Wzory pieczgei z klauzulg opisujaca dokument stanowia zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

- Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegéInosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiggowy posiada cechy dowodéw ksiggowych wymaganych ustawa o rachunkowosci,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowéd ksiggowy jest opatrzony odpowiednia klauzulg o
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

I'l. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego

wady formalne i merytoryczne,




12.
13.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione przez kierownika jednostki — ksiggowy.
Kontrolujacy w dowéd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu - na
pieczgciach z klauzulg opisujaca dokument - date oraz parafg (zgodnie z karta wzoru podpisow)

. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez przygotowanie dowodu

ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktérg opiewa
dowdd, liczba i stownie, oraz zadbanie o to, by dowéd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony
(przed zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione. Wzor pieczeci z
klauzulg przygotowujaca dowdd ksiggowy do zatwierdzenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Nalezy réwniez zadekretowa¢ dokument zgodnie z przyj gtym planem kont dla operacji.

- Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawg stwierdzenia

celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji
ksiggowej (zaplaty) przez kierownika jednostki oraz gléwnego ksiggowego (Skarbnika Gminy). Podpis
gtownego ksiggowego (Skarbnika Gminy) na pieczeci oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnodei
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art. 54 ust.] ustawy o finansach
publicznych.

. Wzory podpiséw os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz

zatwierdzania dokumentow umieszcza sie w karcie wzoréw podpisow, stanowigcej zalgcznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany os6b upowaznionych,

Wykaz pracownikéw oraz zakres ich obowiazkéw przy realizacji operacji ramach WRPO stanowi
zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukeji.

Rozdzial IV
Obieg dowod6w ksiegowych

1y

Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia
wzglgdnie wplywu do Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych, W sprawdzaniu dowoddéw biorg udzial pracownicy
jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania dowodow pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami i referatami.

Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna sie w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa

dokumentéw do Sekretariatu zajmujacego sie korespondencja w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale,

nastepnie dowody ksiegowe trafiaja do:

— Sekretarza Gminy w celu dekretacji ich do odpowiednich referatow,

- Referatu Gospodarki, w celu oceny merytorycznej dokumentu,

— Referatu Finanséw, w celu przygotowania do zaplaty i zaksiggowania,

- Burmistrza, w celu zatwierdzenia do zaplaty,

Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazyé¢ do

tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

— terminowosci — przestrzeganie termindéw, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegdlne ogniwa,

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

= czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreélonej powtarzalnosci,

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

— samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja 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 ksiegowego.

Ponadto wszystkie dowody zakupu podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem zgodno$ci zakupu z prawem

zaméwien publicznych (po uprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. zaméwien publicznych).

Nastepnie dokument zostaje przekazany do ksiggowego w celu sprawdzenia zgodnosci z planem

finansowym oraz sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, kompletnoéci i rzetelnodci

dokumentéw a takze w celu dokonania dekretacji. Jezeli ksiggowy nie stwierdza zadnych nieprawidtowosci
dokument trafia do kierownika w celu zatwierdzenia do wyplaty. Jezeli natomiast ksiggowy stwierdza

nieprawidtowosci, zwraca dokument do pracownika upowaznionego do realizacji projektu lub informuje o

tym niezwlocznie kierownika i w zaleznoéci od rodzaju bledu podejmowane sa odpowiednie kroki. Dalej
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dokument zostaje przekazany do ksiegowosci w celu dokonania zaplaty, w celu autoryzacji - podpisania
przelewu przez osoby upowaznione (zgodnie z kartg wzoru podpiséw). Przelewy dokonywane sa drogg
elektroniczng za pomocg programu HOME BANKING.

Przygotowanie dowodéw do ksiegowania polega na:

1) segregacji dowoddw:

— wylaczeniu z catosci dowodéw tych, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych),

— podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy,

— kontroli kompletnosci dowodéw na okre$lony dzien, dekade.

2) sprawdzeniu prawidlowosci dowodéw,
3) oznaczeniu sposobu ksiggowania (dekretowanie):

— nadaniu dowodom ksiggowym kolejnych numeréw, w celu uniemozliwienia wielokrotnego
ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany dowoéd jest zaopatrzony w niepowtarzalny
numer ewidencyjny,

— wskazaniu na jakich kontach dow6d ma byé zaksiggowany,

— okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksi egowany,

— podpisaniu dekretu przez Skarbnika Gminy lub jego Zastepce.

Rozdzial V
Rodzaje dowodéw ksiggowych

1.

Dowody bankowe:

— wyciag bankowy — jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga dodatkowych podpisow oraz
stempla bankowego,

-  polecenie przelewu,

Dowody stwierdzajace powstanie zobowiazania i naleznosci, dowody rozliczeniowe:

—  faktury, rachunki, noty obciazeniowe,

—  decyzje, polecenia ksiggowania,

—  deklaracja podatkowa,

—  sprawozdania finansowe.

Dowody dotyczace srodkéw trwatych:

= dowod OT ~ przyjecie srodka trwatego,

=  dowdd PT — przekazanie $rodka trwalego,

- dowdd LT — likwidacja $rodka trwalego.

Rozdzial VI

Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiggowych oraz dokumentéw operacji z WRPO

L.

2.

Dokumenty przechowywane sa wedlug grup tematycznych zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych w archiwum Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale, Plac Wolnosci 16
Dokumentacja ksiggowa operacji — projektu gromadzona jest w oddzielnych segregatorach.

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowywaniu,

przez okres realizacji oraz przez okres 10 lat od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Do dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu zalicza si¢ przede wszystkim:

- oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikéw (oryginatéw lub kopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),

— oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych do niej anekséw,

— oryginaly korespondencji dotyczacej operacji, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o poswiadczaniu wnioskéw o ptatnos¢, dokonaniu
platnosci, zatwierdzaniu sprawozdan itp.,

- oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o platnos¢ petniacych funkeje sprawozdawcza),

- oryginaly wnioskoéw o platno$¢ wraz z zalacznikami, w tym oryginaly dokumentéw potwierdzajacych
poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

— wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji operacji, z ewidencji érodkéw trwatych,
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— oryginaly dokumentacji dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru, protokoty koniecznosci,
dzienniki budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze itp.,

— oryginaly uméw zawartych w zwiazku z realizowanymi operacjami oraz anekséw do tych umaw,

- oryginaly dokumentéw zamoéwien publicznych: ogloszenia o zaméwieniu i o udzieleniu zamoOwienia,
dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikéw (biuletynéw  publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zalgcznikami,
wszystkie zlozone oferty, protokoly z postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zalacznikami,
dokumentacja dotyczaca protestow itp.,

— dokumentacja o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowogci, zaktadowy plan kont, instrukcja
obiegu i archiwizowania dokumentéw,

- oryginaly materiatéw promocyjnych: ulotki, plakaty itp.,

- oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty wraz z
dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecefi i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Beneficjent zobowiazany jest do zapewnienia pisemnych mechanizméw gwarantujacych prawidlowe
zabezpieczenie i udostepnienie oryginaléw dokumentéw w postaci papierowej i elektronicznej w terminie
wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu.

Dostep do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta maja upowaznieni pracownicy

instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci projektu: IP WRPO, IZ WRPO, Instytucji

Posredniczacej w Certyfikacji, Instytuciji Certyfikujacej, Instytucji Audytowej (Urzedu Kontroli Skarbowej),

Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachun kowego itp.

5. Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 1 nalezy opatrzyé w opisy i oznaczenia okre$lone w Instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej. W przypadku krotszego okresu przechowywania dokumentéw okreélonego w
ww. instrukcjach, nalezy wydhuzy¢ ten okres do okreslonego w umowie o dofinansowania projektu.

6. W trakcie realizacji projektu dokumentacja jest przechowywana w referatach odpowiedzialnych za realizacje
poszczegdlnych zadan zwigzanych z projektem w odrebnych segregatorach oznaczonych trwale logo Unii
Europejskiej oraz logo programu operacyjnego, w ramach ktérego wydatkowane sg srodki.

7. Po zakonczeniu realizacji projektu dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w archiwum
zaktadowym Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale lub na stanowiskach pracy odpowiedzialnych za
realizacje poszczegdlnych zadan zwiazanych z projektem.

8. Pracownicy odpowiedzialni za archiwum zaktadowe ma obowiazek informowania IZ WRPO lub IP WRPO o
wszelkich zdarzeniach majacych wplyw na sposéb i miejsce przechowywania dokumentacji(w
szczegblnoéei o zmianie miejsca archiwizacji dokument6w).

>

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych
$rodkow stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku
do osdb, ktére je spowodowaly.

HURMISTRZ

Gminy { Miasta Rychwat

ll;_'f in Dziamara
|
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Zalqeznik Nr 1

do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow ksiegowych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Rychwale dla operacji wspélfinansowanych

z WRPO

WZORY PIECZATEK

Wydatek zgodny z planem finansowym,
Klasyfikacja budzetowa:

Dz i Rozdz. ............. L

| 2 A Rozdz. oo § sy

Dz. ...... Rozdz. ............. - ER——
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:
.................... (a1 11 R —

(podpis i pieczatka)

Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym:

(Podpis i pieczatka imienna)

Wydatek zrealizowany zgodnie

z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.-
Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.z 2007 r. nr 223,poz.1655)

( Podpis i pieczatka imienna)

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

Wydatek zakwalifikowano
Do wydatku strukturalnego
w wysokosci .......... zl Kod.......

(Data) (podpis)

Zakwalifikowano do zaksiggowania
W miesiacu. ..o.oevvineninneniniininnnnnn,

(data) (podpis)

- klauzula zatwierdzenia i dekretacji dowodu i klauzule zaksiggowania dokumentu

Ksiggowano dnia......................
Korespondencja kont:
Wnoooi 5
Wi, Ma.......oooenis
POZYCIA. . eeinirieriiiineeeirenenernenens
10 0] Sy SR O R




Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw

(podpis i pieczatka imienna)

Dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz komple-
tnosci dokumentéw

(podpis i pieczatka imienna)

- klauzula zaplaty

Zaptacono przelewem
Dnia.......cccoevvvinnn.

(poc:.l;.nés...i.;;iecz_aalk‘é.i;ﬁienr;é)

- klauzula opisu dokumentu

Projekt wspélfinansowny z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramch Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-

2013 (WRPO)

Numer umowy o dofinansowanie

Nazwa zadania: ,,Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Jaroszewice

Rychwalskie™”
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Zatqeznik Nr 2 do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentdw ksiegowych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale dla operacji wspdlfinansowanych ; WRPO

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

w ramach realizacji operacji z WRP
l____.__J_er“jL?__O___ S oSy, SO
| ; Imig i nazwisko oraz Imi¢ i nazwisko o | . ‘ Wz6r podpisu osoby ‘

Rodzaj dokumentéw : stanowisko stuzbowe Wzér podpisu : g

stanowisko stuzbowe zastepujacej

zastepujacego | upowaznionego
upowaznionego l

L
Karolina Malolepsza — "7 Iwona Popielach - N
Inspektor | Ob\_l | ‘%?M |
|

ksiggowych upowaznionego ‘

upowaznionego

Faktury, rachunki,

Kierownik ‘

|
- 4 |

Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;
W ramach realizacji operacji z WRPO

Rodzaj Imig i nazwisko oraz Imig i nazwisko oraz T

—

i \ Wzér podpisu
dokumentow stanowisko stuzbowe SiangwIske S{U%bo“."e Waor pC!d]J]SU osoby zastepujacej
ksiegowych upowaznionego osoby zastepujacej upowaznionego upowaznionego ‘
‘ upowaznionego |

Katarzyna Kwiecinska —
Skarbnik

Faktury, rachunki, |

PK Krystyna Rymarska —

' |
Vi
Zastepca Skarbnika | % | K @1 - )

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

Imie i nazwisko ‘
oraz stanowisko

Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe stttk Wzor pqdpi su Wzi:’}r p9dpisu oso'by
upowaznionego zastepujacego upowaznionego zastgpujgcej upowaznionego
- upowaznionego | a
e y
Stefan Dziamara — Burmistrz Gminy i Miasta %‘:Egﬁg%ﬁﬁy ' (//)(/Cj( )
Zatwierdzenie J
zgodnodci operacji
gospodarczych i
finansowych z Krystiis 7
Katarzyna Kwiecinska planem R ryag;];(a 4 ’t'[.{' .%w
Skarbnik Gminy finansowym Z«ca)gllcarbnika
~~ zgodnie z art.54
ust.1 ustawy o
finansach
publicznych

SURMISTR >

W1 Miasta Fch},wa\l

Yefan /.J;!mmwx




Zalqcznik Nr 3 do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych oraz projektu w
Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale dla operacji wspélfinansowanych

Wykaz pracownikéw oraz zakres ich obowigzkow
gminnej w miejscowosci Jaroszewice Rychwalskie”

Z WRPO

przy realizacji operacji z WRPO ,,Przebudowa drogi

Rodzaj

Imig i nazwisko oraz
stanowisko sluzbowe
upowaznionego

Imieg i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Karolina Malolepsza

Iwona Popielach

Monitorowanie realizacji operacji Kierownik Referatu ; Inspektqr
: Mirostaw Zimny
Gospodarki I
nspektor
Karolina Matolepsza Iwolnnas P:lgfr[ach
Harmonogram platnosci Kierownik Referatu O s
: Mirostaw Zimny
Gospodarki I
nspektor

Whiosek o platnos¢é

Iwona Popielach
Inspektor

Mirostaw Zimny
Inspektor

Wprowadzanie danych do ewidencji finansowo -
ksiggowej

Krystyna Rymarska
Z-ca Skarbnika

Monika Pauliriska
Inspektor

Elektroniczna zaptata zobowiazan - przelewy

Paulina Larek
Mtodszy Referent

Longina Toloczko
Specjalista

20

BU
Gminy |

MNSTRZ
Wasta Rychwat

.\r’r/f ?(.Z Jztamara
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