
ZARZADZENIE NR 20/11
Burmistrza Rychwala

z dnia 14 kwietnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki ) rachunkowosci obowiqzujqcych przy realizacji
projektu pod nazwq „ 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 wrzegnia 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.) zarz4dza sic, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam do u2ytku wewnctrznego uszczegofowienie:
Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Grainy i Miasta w Rychwale obowi4zujgce przy
realizacji projektu Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Jaroszewice Rychwalskie"
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Wielkopoiskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 -2013 (WRPO)
zgodnie z zalgcznikiem do zarzgdzenia , ktory obejmuje:

1) Informacje wstcpne,
2) Zasady polityki rachunkowosci,
3) Zakladowy Plan kont,

4) Instrukcjc kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow ksiggowych oraz projektu.
§ 2.

Zobowigzujq wszystkich pracownikow wlagciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowi4zk6w do zapoznania sic z w/w przepisami i przestrzegania w pel•ni zawartych w nich
postanowieri.

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzqdzenia Nr 20/11
Burmistrza Rychwala z dnia 14 kwietnia 2011 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI W URZEDZIE CMINY I MIASTA W RYCHWALE
OBOWI.\ZUJACE PRZY REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA PRZEBUDOWA DROGI GMINNEJ

W MIEJSCOWOSCI JAROSZEWICE RYCIIWALSKIE WSPOLFINANSOWANEGO Z
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO W RAMACII WIELKOPOLSKIEGO
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO NA LATA 2007-2013 (WRPO)

Rozdzial I
INFORMACJE WST1 PNE

Ksicgowania w zakresie realizacji operacji w/w dofinansowanych ze grodk6w Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego dokonywane sq w zamkni@tym kregu kont ujctym w niniejszym planie kont, kt6ry mote bye
kazdorazowo modyfikowany lub uzupelniany w zaleznogci od potrzeb oraz zmian wynikajacych z przepis6w prawa
oraz postanowien umownych.

Ksiggowania na kontach ujctych w niniejszym planie kont dokonywane sq w komputerowych urzqdzeniach
ksicgowych dzialajacych na podstawie program6w komputerowych w systemic finansowo-ksicgowym FKB+,

podsystemie FKZ sluzacym do obslugi kont organu finansowego Gminy wersja 2.10 oraz w systemie finansowo-
ksiggowym podsystem FKJ - sluzy do obslugi kont Urzgdu Gminy i Miasta wersja 2.10 w zadaniu Nr 6

Niniejszy plan kont, jest uszczeg6lowieniem zapis6w ujctych w Zakladowym Planie Kont wprowadzonym w zycie
Zarzqdzeniem Nr 14/11 z dnia I marca 2011 r. w zakresie ewidencji dochodbw i wydatk6w.

Zalqcznik obejmuje konta, na ktbrych dokonywane sq rozliczenia w organie i Urz@dzie Gminy i Miasta, dochodbw i
wydatkow grodkow europejskich. Opis kont syntetycznych obejmuje procedury ich funkcjonowania wraz z zasadami
prowadzenia ewidencji analitycznej do kazdego konta z uwzglcdnieniem:

zr6del pochodzenia grodk6w pomocy bezzwrotnej;
â typ6w wydatk6w- inwestycyjne oraz biezace;
i% zasad klasyfikacji budzetowej.

Rozdzial II
ZASADY (POLITYKI) RACIIUNKOWOSCI

1. Zasady ogdlne

1) Ksiggi rachunkowe powinny bye prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco.
2) Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowogci jest wyra2one w zasadzie rzetelnego i wiemego obrazu

wykorzystania i zarzqdzania funduszami pomocowymi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu
pomocowego efektami. Dla osiagni@cia tych cel6w stosuje sic r6wniez:
- zasad@ istotnogci,

- zasadq przewagi tregci nad forma,

- zasadq ciaglogci,

- zasadq kontynuacji dzialalnogci,

- zasadq wsp6lmiernogci,

- zasad@ ostroznej wyceny,

- zasadq kompletnogci.

3) Stosuje sic takze wynikajqce z ustawy o finansach publicznych zasady gospodarki finansowej, takiejak:
- zasada jawnogci i przejrzystogci,

- zasada klasyfikacji wydatk6w i dochodbw wedlug dzial6w, rozdzial6w i paragraf6w,

- ujmowanie w terminie zaplaty dochodow i wydatk6w, niezaleznie od rocznego budzetu, kt6rego
dotyczq,

- ujmowanie wszystkich etap6w rozliczen poprzedzajqcych platno96 dochodbw i wydatk6w, a w zakresie
wydatk6w r6wnie2 zaangazowanie grodkow,

- zasada sprawozdawczogci,

- zasada planowania,
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- zasada, ze wydatki ponoszone przez jednostkc muszq bye dokonywane w oparciu o zasadc celowogci,
oszczednogci, efektywnogci oraz zgodnie z Prawem zamowien publicznych,

- zasada kontrolowania procesow dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Zakres ustalen objftych zakladowym planem kont:

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

2) Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesi4c, kwartal, polrocze, rok.
3) Ksiegi rachunkowe prowadzi sic w jczyku polskim w siedzibie Urzcdu Gminy i Miasta w Rychwale

4) Podstawc zapisow w ksicgach rachunkowych stanowiq dowody ksicgowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dowodami zrodlowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksicgach rachunkowych
ujmuje sic chronologicznie.

5) Wykazane w ksicgach rachunkowych na dzien ich zamkniccia stany aktywow i pasywow, ujmuje sic w tej
samej wysokogci w bilansie otwarcia nastcpnego roku obrotowego.

6) Ksicgi rachunkowe prowadzi sic technika komputerowq przy uzyciu programu "System Finansowo-
Ksicgowy" firmy RADIX Gdansk. System FKB+ podsystem FKZ slu y do obslugi kont organu
finansowego Gminy oraz podsystem FKJ sluzy do obslugi kont Urzcdu Gminy i Miasta. Program
umozliwia prowadzenie odrebnej ksicgowogci dia wydzielonych zadan w Urzcdzie Gminy i Miasta. Diaoperacji zaklada sic osobne zadanie Nr

6 pod nazwq Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci
Jaroszewice Rychwalskie

7) W ksicgach organu konta do obslugi projektu oznacza sic liter' D" w pozycji typ konta.

8) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzie w postaci zapisu kazde zdarzenie,

ktore nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym. Terminy ostatecznego zaksicgowania operacji
gospodarczych danego miesiqca nie mogq przekraczae 8 dnia nastcpnego miesi4ca (jest to zwigzane z
nieprzekraczalnymi terminami sprawozdawczogci budzetowej).

9) Sprawozdania sporzadza sic zgodnie z Rozporzgdzeniem MF o sprawozdawczogci budzetowej.
Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie wydatkow dotyczqcych projektu realizowanego w ramach
programu , jest czcgciq sprawozdania zbiorczego Rb-28S Urzcdu Grainy i Miasta w Rychwale.

10) Ksicgi rachunkowe obejmujq zbiory zapisow ksicgowych, obrotow (sum zapisow) i said wynikaj4cych z:

- ksicgi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujccie kazdej operacji zgodnie z zasad4
podwojnego zapisu,

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawiefi obrotow i said ksicgi glownej i ksiag pomocniczych.

11) Ksicga g16wna odzwierciedla zapisy w ujcciu syntetycznym, ksicgi pomocnicze stanowi4 uszczegolowienie
ksicgi glownej.

12) Zestawienia obrotow i said sporzgdza sic na podstawie sum zapisow na kontach ksicgi glownej i kontach
analitycznych na koniec ka2dego miesiqca.

13) Zapisy w ksicgach rachunkowych dokonuje sic na podstawie dowodow ksicgowych zewnctrznych i
wewnctrznych. Przygotowanie dokumentow do ksiegowania polega na ich grupowaniu i dekretowaniu.

14) Kazdy dowod ksicgowy powinien odzwierciedlae rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej i wolny od
blcdow rachunkowych.

15) Zapisy poszczeg61nych operacji gospodarczych zawierajq co najmniej:
- date ksicgowania,

- wewnctrzny numer ewidencyjny dokumentu ksicgowego,
- zewnctrzny numer dokumentu,

- date wystawienia dokumentu ksicgowego,
- opis operacji gospodarczej,

- kwota operacji (wartoge),

- termin zaplaty.

16) Rozliczanie i grupowanie kosztow nastcpuje na kontach rodzajowych zespolu „0" z zachowaniem
zgodnogci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

17) Korygowanie zapisow nastcpuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnctrznego lub dowodu
wewnctrznego PK - polecenie ksicgowania. Poprawianie zapisow w ksicgach rachunkowych nalezy
dokonywae poprzez korektc zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na
ktorych nastgpil btcdny zapis. Zapewni to prawidlowt wysoko§e obrotow i czytelnoge zapisow ksicgowych.

18) Blcdy w dowodach wewngtrznych mog4 bye poprawiane przez skreglenie blcdnej tregci Iub kwoty z
utrzymaniem czytelno§ci blcdnego zapisu i wpisanie poprawnej tre§ci. Za niedopuszczalne uznaje sic
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dokonywanie w dowodach ksicgowych wymazywan, przer6bek lub poprawiania pojedynczych liter lub
cyfr.

19) Plan kont mote bye uzupelniany, w miarc potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dia budzetu i jednostek
budzetowych.

20) Konta wymienione w dziale III oparte s4 na wykazach kont z rozporz4dzenia Ministra Finans6w z dnia 28
lipca 2006 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dia budzetu panstwa,
budzet6w jednostek samorz4du terytorialnego oraz niekt6rych jednostek sektora finans6w publicznych
obowi4zuJ4ce do 31.12.2010 roku oraz rozporz4dzenia MF z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie

szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dia budzetu paristwa, budzet6w jednostek samorz4du
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibc poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, obowigzuJ4ce od 01.01.2011 roku. Konta to s4 ograniczone o konta sluz4ce do ksiegowania

operacji gospodarczych nie wystcpuJ4cych w jednostce przy realizacji projektu albo uzupelnione o konta
zgodne, co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

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

22) Program komputerowy umozliwia sporz4dzanie wydruk6w przedstawiaJ4cych przebieg ksicgowanych
operacji na poszczeg6lnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.

23) Kopie bezpieczenstwa sporz4dza sic na dysku twardym. Po zamknicciu i uzgodnieniu ksicgowan na
wszystkich kontach sporz4dza sic kopic na zewnctrznym nosniku danych.

24) Uzytkownikami systemu finansowo-ksicgowego sggl6wny ksicgowy i ksicgowi.
Kandy uzytkownik przed podl4czeniem sic do systemu podaje haslo.

25) Szczeg6lowe zasady obslugi systemu wraz z opisem zbior6w danych przedstawione s4 w Instrukcji
uzytkowej ,system Finanrowo-Ksiggowy ", opracowanej przez Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.

26) Koszty inwestycji ksicguje sic w wartosci brutto.
27) Wydatki ksicguje sic w wartosci brutto.

28) Umorzenie lub amortyzacja od poniesionych naklad6w zwickszaJ4cych dotychczasowq wartose srodk6w

trwalych b4;d4 dokonywane zgodnie ze stawkami wynikajqcymi z ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

Rozdzial III
ZAKLADOWY PLAN KONT

1. Plan kont dia budzetu Gminy

A.I. 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.1.1. Wykaz bilansowych kont analitycznych organu
Rodzaj/typ

133/000/00000/0000/05 0/ RACHUNEK BIEZACY BUDZETU/REFUNDACJA/
133/000/00000/0000/15 0/ RACHUNEK BIEZAtCY BUDZETU /ZALICZKA/
WYDATKI//W R PO//
224/030 4/13 ROZRACHUNKI BUDZETU//DOTACJA CELOWA//WRPO

901/600/60016/6207//00 2/D DOCHODY BUDZETU//
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////
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B. Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 - Rachunek biezacy budzetu

Konta 133 sluza do ewidencji operacji pienie2nych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu, ktory bcdzie
obejmowac w szczeg61nogci:

Wplyw srodkow z tytulu refundacji poniesionych kosztow w ramach operacji WRPO
Wplyw zaliczek na wydatki w ramach operacji WRPO
Wydatki ponoszone w ramach operacji - WRPO

Zapisy na kontach 133 dokonywane s4 wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzic zgodnosc zapisow micdzy jednostk4, a bankiem.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sic wplywy grodkow na rachunek budzetu.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sic wyplywy z rachunku budzetu.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 s1u y do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami w szczegolnosci z tytulu przelewu srodkow w
ramach programow finansowanych z udzialem srodkow europejskich otrzymanych na wlasne zadania inwestycyjne.
Po stronie Wn konta 224 ksicguje sic przeksicgowanie otrzymanych srodkow w korespondencji z kontem 901. Po
stronie Ma konta 224 ksicguje sic wplyw srodkow
w korespondencji z kontem 133.

Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901 sluzy do ewidencji osiggnictych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sic zwrot niewykorzystanych srodkow oraz przeniesienie w koncu roku, sumy
osiagnictych dochodow budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sic dochody budzetu - inne dochody budzetowe w szczegolnosci dotacje w
korespondencji z kontem 224.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umo2liwic ustalenie stanu poszczegolnych dochodow wedlugpodzialek klasyfikacji budzetowej

Saldo Ma oznacza sums osiagnictych dochodow budzetu za dany rok i pod data ostatniego dnia roku przenosi sic na
konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 sluzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych.

Wydatki wlasne budzetu ujmuje sic zbiorczo na koncie 902 w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sic wydatki jednostki budzetowej na podstawic wyciagu bankowego wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej, w korespondencji z kontem 902 .

Saldo Wn konta 902 oznacza sums dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sic na konto 961.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu gminy.
W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sic, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie said kont 961 i 962. Konto 960 mote wykazywac 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 budzetu
Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sic przeniesienie wydatkow budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 902 lub 903.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sic przeniesienie dochodow budzetu, w
korespondencj i z kontem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sic zrodla zwickszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
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Na koniec roku konto 961 mote wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. W roku nastcpnym, pod dat4 zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania bud2etu, saldo konta 961 przenosi sic na konto 960.

2. Plan kont dia lJrzgdu Cminy i Miasta w Rychwale

DIa operacji realizowanych w ramach WRPO wyodrebniono w programie finansowo ksicgowym Urzcdu Gminy i
Miasta w Rychwale zadanie nr 06 i nastcpuJ4cy plan kont:

A.I. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majgtek trwaly
011 - Srodkitnvale

071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 -- Inwestycje (srodki trwale w budowie)

Zespril I - Srodki pienirine i raclurnki bankowe
129 - Rachunek bie24cy jednostek budtetowych
130 - Rachunek bie24cy jednostek bud±etowych

Zespol 2 - Rozracluutki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
240 - Pozostale rozrachunki

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

Zespol 7- Przyc/tody, doc/tody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodc w budtetowych (obowi4zuje od dnia 01.01.201 Jr.)
750 - Przychody i koszty finansowe (obowi4zuje do dnia 31.12.201 Or.)

Zespo! 8 - Fundusze, rezerwy i wynik ftnansowy
800 - Funduszjednostki

810- Dotacje budtetowe, oraz srodki z bud2etu na inwestycje (obowiqzuje do 31.12.201 Or.)
810- Dotacje budtetowe, platnosci z bud2etu srodkow europejskich oraz srodki

na inwestycje (w tym brzmieniu obowiqzuje od dnia 01.01.201 Jr.)
860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy (obowi4zuje do dnia 31.12.201 Or.)
860- Wynik finansowy (w tym brzmieniu obowi4zuje od dnia 01.01.201 Jr.)

A.1.1. Wykaz bilansowych kont analitycznych
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
800/000/00000/0000/0 I
810/600/60016/6058/00
810/600/60016/6059/00
860/000/00000/0000/00

860/000/00000/0000/00

SRODKI TRWALE//BUDYNKI, BUDOWLE//
UMORZENIE SR// 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 I DOSTAWCAMI//// NAZWA DOSTAWCY
POZOSTALE ROZRACI-IUNKI//// TYTUL

PRZYCH.Z TYT.DOCH.BUDZET//// SR.POZYSK.Z IN.ZRODE/PROW (w 2011 r)
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 obowi4zuje do 31.12.201Or.)

WYNIK FINANSOWY (w tym brzmieniu obowi4zuje od 01.01.2011r)
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A.2. Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow 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

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwale
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodka trwalego.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sic zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczqtkowej
srodkow trwalych, z wyjqtkiem umorzenia srodkow trwalych, ktore ujmuje sic na koncie 071.
Ewidencja szczcgolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
a) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwalych,
b) ustalenia osob lub kom6rek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale,
c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 mote wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczgtkowej.

071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci pocz ttkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych, ktore podlegajq umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od osob prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontern 400
,,Amortyzacja".

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sic zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartosci
poczqtkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych.

080 - Inwestycje (srodki trwale w budowie)

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow inwestycji oraz rozliczenia kosztow inwestycji.

Po stronie Wn ujmuje sic poniesione koszty dotyczgce realizowanej inwestycji, w korespondencji z kontem zespolu
,,2" po stronie Ma rozliczenie nakladow inwestycyjnych w korespondencji z kontem 011, 013.

Zesp6l I - Srodki pieniczne i raclu nki bankowe

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

W zwilzku z powyzszym zapisy w korespondencji z wlagciwymi dla operacji kontami sq wtornymi zapisami
operacji ujgtych w wyciagu do wyodrgbnionego dla projektu konta 133. W tej sytuacji w Urzgdzie nie wystgpuj4
zapisy na kontach 222 i 223.

Saldo konta 129 - dochody podlega na koniec roku przeksicgowaniu na strong Wn konta 800

„Fundusz jednostki", a saldo konta 130 - wydatki na strong Ma konta 800 „Fundusz jednostki".

129 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych - - subkonto dochodow (konto ewidencyjne)
Konto sluzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostkg dochodow budzetowych objgtych planem finansowym

jednostki - otrzymanych dotacji celowych, (ewidencja szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodow
budzetowych), w korespondencji z kontem 750 w 2010 roku i od 2011 roku z kontem 720. Zapisow na koncie 129
dokonuje sic na podstawie wyciagow bankowych konta bankowego- 133.

7



Na stronie Wn konta 129 ujmuje sic wplywy grodk6w, a na stronie Ma zwrot niewykorzystanych srodk6w wkorespondencji z kontem 750 lub 720.

Saldo konta 129 przenosi sic na koniec roku na konto 800 Fundusz jednostki.

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych - - subkonto wydatkow (konto ewidencyjne)
Na stronie Ma konta 130 ujmujc sic zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym dla projektu.
Zapisy na koncie wydatkowym dokonywane sq na podstawie wyciagow bankowych do wyodrebnionego konta
bankowego dla projektu -133. Ewidencja wydatk6w prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej w

korespondencji z wlagciwymi kontami zespolu „2". Obowiqzuje zachowanie zasady czystogci obrot6w tj. blcdne
zapisy, zwroty nadplat, korekty wprowadza sic dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Saldo konta przenosi sic na koniec roku na konto 800 Funduszjednostki.
Przelew zobowiazan nastcpuje drogq elektronicznq.

Zespoi 2 Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto sluzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytulu dostaw, robot i uslug, zgodnie

z umowq na koncie 201 nie ujmuje sic naleznogci zaliczanych do dochodow budzetowych, kt6re ujmowane sq na
koncie 221.

Na stronie Wn ujnwje sic zaplaty na podstawie polecenia przelewu w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma
ujmuje sic zobowiazania na podstawie faktur w korespondencji z kontem 080.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnic mozliwogc ustalenia naleznogci i zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahent6w.

Saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznogci, a saldo Ma - stan zobowiazan.
W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 - podatek dochodowy od osob fizycznych

Konto 225 slu2y do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnogci z tytulu podatk6w - podatek dochodowy
od osob fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od osob
fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sic nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowiqzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewnic mozliwogc ustalenia stanu naleznogci i zobowiazan wedlug
kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 mote miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci, a saldo Ma stan zobowiazan wobec budzetow.

Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 sluzy do rozrachunkow publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sic naleznogci oraz splatc i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma konta 229 -
zobowiqzania, splatc i zmniejszenie naleznogci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic mozliwogc ustalenia stanu naleznogci i
zobowiazan wedlug tytulow rozrachunkow oraz podmiot6w, z kt6rymi dokonywane sq rozliczenia.

Konto 229 mote wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkow z innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienicznych i gwiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnogci naleznogci za pracc
wykonywanq na podstawie , umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sic w szczegolnogci:

I) wyplaty pieniczne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartogc wydanych gwiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obciazajace zleceniobiorcc,

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sic w szczegolnogci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty
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Do konta nale2y prowadzic imiennq szczeg6lowa ewidencjc wynagrodzen poszczeg6lnych os6b fizycznych
otrzymujacych wynagrodzenia.

Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umo2liwic ustalenie podstawy do naliczen zasilk6w, emerytur, rent oraz
podatk6w obciazajacych pracownika.

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

240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 sluzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjctych ewidencja na kontach od 201-234.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sic wyplatc i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania.,
Konto 240 mote miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazan.

Zespo! 7- Przychody, docisody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodbw budzetowych (tress tego konta obowiazuje od dnia 01.01.2011 r.)
Konto 720 sluzy do ewidencji przychod6w z tytulu dochodbw budzetowych. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do
konta 720 powinna zapewnic wyodrebnienie przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sic odpisy z tytulu dochodbw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujniuje sic
przychody z tytulu dochodow bud2etowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sic na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 - Przychody i koszty finansowe (trek tego konta obowiazuje do dnia 31 . 12.2010r.)
Konto 750 sluzy do ewidencji przychod6w z tytulu dochodbw budzetowych oraz operacji finansowych i kosztu
operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sic odpisy przychod6w z tytulu dochodbw budzetowych oraz koszty operacji
finansowych, a na stronie Ma ujmuje sic przychody. Do konta prowadzi sic szczeg6lowa ewidencjc analityczn4
wedlug klasyfikacji budzetowej. W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sic na konto 860. Na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Zespd! 8 - Fundusze, rezerwy i wynikflnansowy

800 - Fundusz jednostki

Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowegojednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sic zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarkc finansowa jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sic w szczeg6lnosci przeksicgowanie w roku nastcpnym pod data przyjccia sprawozdania
finansowego straty bilansowej roku ubieglego z konta 860, przeksicgowanie zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 129 ,Rachunku biezacego jednostki - subkonto dochodbw", przeksicgowanie rownowartosci
przekazanych w danym roku dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 810.

Na stronie Ma ujmuje sic w szczeg6lnosci przeksicgowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatk6w bud2etowych z konta 130 oraz wplyw grodk6w przeznaczonych na inwestycje
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszujednostki.

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 ma slu2yc do ewidencji r6wnowartogci wydatkow dokonanych ze grodk6w budzetu na finansowanie
inwestycji. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sic r6wnowartos6 poniesionych wydatk6w na finansowanie inwestycji.

Po stronie Ma przeksicgowanie w koncu 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 slu2y do ustalenia wyniku finansowegojednostki
Na konto przenosi sic przychody dotyczace projektu - operacji pod data 31.12.
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Typowe zapisy: dekretacja

WN MA
1 Przychody o eracji finan h. p sowvc

750 860
2. Przychody z tytulu dochodow budzetowych

720 8603. Przeksicgowame w rok t, u nas cpnym pod data przyjccia sprawozdania 800 860finansowego, straty bilansowej roku ubieglego
4. Przeksicgowanie, w roku nastcpnym pod data przyjccia sprawozdania 860 800

finansowego, zysku bilansowej roku ubiegtcgo

If. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych Konto sluty do ewidencji planu wydatkow. Plan wydatkow i jego
korektc ksicgujc sic na stronie Wn, a rownowartosc zrealizowanych wydatkow ksicguje sic na koniec miesigca za

pomocq automata systemu ksicgowego. Do konta prowadzi sic ewidencjc analityczn4 zgodnie z klasytikacJ4 budze-
towa - dzial, rozdzial, paragraf.

998 - Zaangazo wanie wydatkow budzetowych roku biezacego Konto sluzy do ewidencji prawnego
zaangatowania wydatkow budzetowych ujctych w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego .

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sic rownowartosc sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym - ksicgowany z automatu systemu ksicgowego oraz rownowartosc zaangazowanych wydatkow, ktore
bcda obciazaly wydatki roku nastcpnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sip zaangazowanic wydatkow czyli
wartosc umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosc dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegolowa do konta prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

BU ISTRZ
Gminy i

r sta Rychwaf

Slcfu t )ziamara
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Zalgcznik Nr I
do Zasad (polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA KONTROLI, OBIEGU I ARCIIIWIZOWANIA DOKUMENTOW KSIFGOWYCII W
URZFDZIE GMINY I MIASTA W RYCHWALE DLA OPERACJI WSPOLFINANSOWANYCII
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO W RAMACH WIELKOPOLSKIEGO
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACY.INEGO NA LATA 2007-2013(WRPO)

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

I. Instrukcja okrcgla zasady sporz4dzania, obiegu i kontroli dokument6w finansowo-ksicgowych w Urzcdzie
Gminy i Miasta w Rychwale w ramach realizowanych projekt6w ze srodkow Unii Europejskiej.

2. Instrukcja zostala sporz4dzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktykc rozwigzan w
zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokument6w ksiggowych na podstawie przepis6w
prawnych:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.tj. z 2009 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 niniejsz4 lnstrukcJ4 zostaly uregulowane odr(;bnymi zarz4dzeniami kierownika
jednostki.

Rozdzial 11

Dowody ksiggowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze musz4 bye udokumentowane odpowiednimi dowodami ksicgowymi
(dowodami zr6dlowymi).

2. Dow6d ksicgowy jest dokumentem stwierdzajqcym dokonanie operacji gospodarczej lub fnansowej w
okreglonym czasie i miejscu i stanowi podstawc do zaksicgowania go w wyodrebnionej ewidencji
ksicgowej dla realizowanych operacji. Podstaw4 zapis6w w ksicgach rachunkowych s4 wylhcznie
prawidlowe dowody ksiegowe.

3. Dowody s4 podstawowym uzasadnieniem zapis6w ksicgowych dokonywanych w spos6b prawidlowy,
zapewniajqcy:

I) stworzenie podstaw zarz4dzania, kontroli i badania dzialalnosci jednostki, szczeg6lnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopelnienia obowigzk6w.
4. Zapis6w w ksiegach dokonuje sic na podstawie:

1) dowod6w zr6dlowych:

- wewnctrznych - dotycz4cych operacji wewn4trz jednostki, wystawianych przez wlasnych
pracown i k6w,

- obcych zewnctrznych - otrzymywanych od kontrahent6w.

2) dowod6w ksicgowych zbiorczych - wystawianych przez jednostkc, sluz4cych do dokonywania
lqcznych zapis6w zbioru dowod6w zr6dlowych,

3) dowod6w koryguJ4cych poprzednie zapisy - faktury, rachunki i polecenie ksicgowania,

4) dowod6w zastcpczych, wystawianych do czasu otrzymania obcego zewnctrznego dowodu zr6dlowego
- tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania dowodu zr6dlowego,

5) dowod6w rozliczeniowych - ujmuJ4cych juz dokonane zapisy wg nowych kryteri6w klasyfikacyjnych.
5. Za r6wnowazne z dowodami zr6dlowymi uwaza sic zapisy w ksicgach rachunkowych, wprowadzone

automatycznic za posrednictwem urz4dzen l4cznosci, komputerowych nosnik6w danych lub tworzenie
wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksicgach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapis6w zostanq spelnione co najmniej nastcpuJ4ce warunki:

1) uzyskajq one trwale czytelnq postae, zgodn4 z tresci4 odpowiednich dowod6w ksicgowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zr6dla pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzenic,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapis6w,

4) dane zr6dlowe w miejscu ich powstawania s4 odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajqcy ich
niezmiennose przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowod6w ksicgowych.
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6. Dowod ksicgowy powinien zawierac co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,
3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy ) uczestnicz4cych w operacji gospodarczej,

ktorej dowod dotyczy,

4) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy (jezeli data
operacji gospodarczej jest zbiezna z dat4 wystawienia dowodu , wystarczy podaniejednej daty),

5) przedmiot i wartosc operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie , jezeli operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu , jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjcto skladniki
maJ4tkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglcdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
potwierdzone podpisami osob odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujccia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) przez
wskazanie kont, na ktorych widnieje dokonany zapis.

7. Prawidlowo sporzqdzony dowod ksicgowy powinien:

- zawierac zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnic, rccznie (piorem, dlugopisem)
maszynowo lub komputerowo , zapobiegaJ4cy ich usunicciu , poprawieniu lub uzupelnieniu,

- bye kompletny , a tress i Iicz_by w poszczegolnych polach (rubrykach ) winny byc nanoszone starannym
pismem , w sposob poprawny i bezbtedny , nie budzqcy zadnych wgtpliwosci,

- miec poszczegolne pola (rubryki ) wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
- byc wypetniony rzetelnie, rzeczowo , wiarygodnie , w sposob wolny od blcdow rachunkowych,
- bye kompletny , zawieraJ4cy wszystkie Bane wymagane przepisami i wynika14cy z operacji, kt6r4

dokumentuje,

- zawierac elementy , o ktorych mowa w ust. 6,
- zawierac piecz4tki , daty oraz podpisy,

- posiadac numeracje kolejno wystawionych dowodow ksicgowych - numeracja musi byc ciggla,
bezposrednio przyporz4dkowana chronologii (wg kolejnosci dat)i przyjctych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych,

- w przypadku zbiorczych dowodow ksiegowych byc sporz4dzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentow zrodlowych , ktore muszq byc w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

- pozbawione jakichkolwiek przerobek , wymazywania.
8. Dowod ksiegowy powinien byc sporz4dzony w Jezyku polskim.
9. Tress dowodu powinna bye petna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przYJetych w

Jezyku polskim.

10. Jesli okreslone operacje gospodarcze s4 udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami lub egzemplarzami
tego samego dowodu ustala sic na stale , ze oryginal dowodu stanowi podstaw(; zapisu w ksicgach
rachunkowych.

1 I . Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek. Bledy w dowodach
zr6dlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawieraJ4cego sprostowanie , wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze
inne przepisy stanowiq inaczej . Blcdy w dowodach wewnetrznych mogq byc poprawione przez skreslenie
blcdnej tresci lub kwoty , z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

12. Zasady wyrazone w ust. 11 nie maJ4 zastosowania do dowodow ksiegowych , dia ktorych zostal ustalony
przepisami szezegolnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki , weksle itp.) oraz dowodow
obcych.

13. Dokumenty ksiegowe wlasne s4 wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:
I) wydzial finansowy

- przelewy elektroniczne,

- sprawozdania finansowe i budzetowe,

- dowody ksicgowe - PK polecenie ksiegowania,

- deklaracje podatkowe.
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Rozdzial III
Kontrola dowodow ksiggowych

1. Kandy dowod ksicgowy winien bye sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksicgowej, kasowej lub
bankowej. Kontrola dokumentow ksiegowych ma na celu ustalenie prawidlowosci, zgodnosci z przepisami
normujqcymi budowc dokumentow, samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych,
ktorych to dokumenty dotyczq.

2. Sprawdzenia dowodow ksicgowych dokonuje sic pod wzglcdem:

- zgodnosci z ustawq o zam6wieniach publicznych - sprawdzenie zgodnosci przedmiotu zamowienia,
trybu zamowienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, cenyjednostkowej oraz wartosci,

- merytorycznym,

- formal no-rachun kowym.

3. Sprawdzenie pod wzglcdem merytorycznym dowodow ksicgowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci

zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

4. Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy 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 byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostaly dokonana,

5) czy Bane zawarte w dokumencie odpowiadaJ4 rzeczywistosci, np. czy dane dotyczqce wykonania
rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w spos6b rzetelny i zgodnie z
obowiqzujqcymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracc lub wykonawstwo uslugi,

umowa o dostawy, wzglcdnie czy zlozono zamowienie zgodnie z obowigzuJ4cymi przepisami w
zakresie udzielania zarn6wieri publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki s4 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzuJ4cymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzuJ4cym prawem.

5. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje pracownik
zajmuJ4cy sic sprawq.

Przygotowanie dokumentu polega na:
1) opisie dokumentu:

- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie operacji,
- inforrnacja o wsp61finansowaniu projektu

2) opisie operacji gospodarczej:

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, w ramach ktorego wydatek
jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatk6w posrednich,

- nazwa wydatku oraz zjakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),
- kwota kwalifikowana,

- potwierdzenie wykonania uslugi - adnotacja o wykonaniu, odbiorzc uslugi,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zam6wien
publicznych.

6. Opisu, o ktorym mowa w ust. 5 dokonuje upowazniony pracownik, na odwrocie dokumentu umieszczaJ4c
parafc wraz z pieczgtk4 imiennq, jezeli nie posiada imiennej piecz4tki - czytelny podpis.

7. Kontroli merytorycznej dokonujq wylqcznie osoby upowaznione przez kicrownika jednostki.

8. Kontrolujqcy na dowod dokonania kontroli merytorycznej umieszcza na odwrocie dokumentu - na
pieczcciach z klauzulq opisujqcq dokument - date oraz parafc (zgodnie z kartq wzoru podpis6w)

9. Wzory pieczcci z klauzul4 opisujqcq dokument stanowiq zalqcznik Nr I do niniejszej Instrukcji.
10. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:

I) dowod ksicgowy posiada cechy dowodow ksicgowych wymaganych ustawq o rachunkowosci,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. cry dowod ksicgowy jest opatrzony odpowiedniq klauzul4 0
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujccie
zdarzenia gospodarczego w ksicgach rachunkowych.

11. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksicgowania dokumentu posiadajgcego
wady formalne i merytoryczne.
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12. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujq osoby upowainione przez kierownikajednostki - ksicgowy.
13. Kontrolujgcy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu - na

pieczcciach z klauzula opisuJ4ca dokument - date oraz parafc (zgodnie z kart4 wzoru podpis6w)

14. Do kontroluj,}cego pod wzglcdem formalno-rachunkowym nalezy rowniez przygotowanie dowodu
ksicgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajqcej kwotc, na kt6ra opiewa

dowod, liczba i slownie, oraz zadbanie o to, by dowod ksiqgowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony
(przed zaksicgowaniem) do ujccia w ksicgach rachunkowych przez osoby upowainione. Wzor pieczcci z
klauzula przygotowujqcq dowod ksiqgowy do zatwierdzenia stanowi zatacznik Nr I do niniejszej lnstrukcji.
Nalezy rowniez zadekretowac dokument zgodnie z przyjctym planem kont dla operacji.

15. Sprawdzony pod wzglcdcm merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawq stwierdzenia
celowosci, Iegalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji
ksicgowej (zaplaty) przez kierownika jednostki oraz gl6wnego ksicgowego (Skarbnika Gminy). Podpis
glownego ksicgowego (Skarbnika Gminy) na pieczcci oznacza dokonanie wstcpnej kontroli zgodnogci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowyni zgodnie z art. 54 ust.l ustawy o finansach
publicznych.

16. Wzory podpisow os6b upowainionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz

zatwierdzania dokumentow umieszcza sic w karcie wzor6w podpisow, stanowiacej zalgcznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji. Karta podlega aktualizacji w przypadku zmiany osob upowaznionych.

17. Wykaz pracownik6w oraz zakres ich obowiazkow przy realizacji operacji ramach WRPO stanowi
zahacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial IV
Obieg dowodow ksiggowych

1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporz ldzenia
wzglgdnie wplywu do Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale z zewnatrz, ai do momentu ich
zakwalifikowania i ujccia w ksicgach rachunkowych. W sprawdzaniu dowod6w biora udzial pracownicy

jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosc przekazywania dowodow pomicdzy poszczegolnymi
stanowiskami i referatami.

2. Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna sic w momencie zlozenia lub wplywu drogq pocztowa
dokumentow do Sekretariatu zajmujacego sic korespondencja w Urz_cdzie Gminy i Miasta w Rychwale,
nastcpnie dowody ksicgowe trafiaja do:

Sekretarza Gminy w celu dekretacji ich do odpowiednich referat6w,
Referatu Gospodarki, w celu oceny merytorycznej dokumentu,

Referatu Finans6w, w celu przygotowania do zaplaty i zaksicgowania,
Burmistrza, w celu zatwierdzenia do zaplaty,

3. Poszczegolne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzglcdu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazyc do
tego, aby ich obieg odbywal sic najkr6tsza drogq. W tym celu nalezy stosowac nastcpujgce zasady:

- terminowosci - przestrzeganie termin6w, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczeg6lne ogniwa,

- systematycznogci - wykonywanie czynnogci zwiazanych z obiegiem dokumentow w spos6b

systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu nagromadzeniu prac, powodujacemu mozliwogci
zwickszenia pomylek,

- czcstotliwosci - przeplyw tych samych dokumentow przy okreglonej powtarzalnogci,

- odpowiedzialnogci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne
czynnogci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych
ogniw, kt6re istotnie korzystaJ4 z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- samokontroli obiegu - poszczegolne ogniwa kontroluja sic nawzajem i wymuszaja ciagly ruch
obiegowy.

4. Po zarejestrowaniu dokumentow ksiggowych, upowazniony pracownik dokonuje wstgpnej oceny celowosci
poprzez umieszczenie merytorycznego uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego.
Ponadto wszystkie dowody zakupu podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem zgodnogci zakupu z prawem
zam6wieri publicznych (po uprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. zamowieri publicznych).

Nastcpnie dokument zostaje przekazany do ksicgowego w celu sprawdzenia zgodnogci z planem
finansowym oraz sprawdzenie pod wzglcdem formalno-rachunkowym, kompletnogci i rzetelnosci

dokumentow a take w celu dokonania dekretacji. Jezeli ksiqgowy nie stwierdza iadnych nieprawidlowogci
dokument trafia do kierownika w celu zatwierdzenia do wyplaty. Jezeli natomiast ksiqgowy stwierdza
nieprawidlowogci, zwraca dokument do pracownika upowainionego do realizacji projektu lub informuje o
tym niezwlocznie kierownika i w zaleznosci od rodzaju blcdu podejmowane sa odpowiednie kroki. Dalej
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dokument zostaje przekazany do ksiegowogci w celu dokonania zaplaty, w celu autoryzacji - podpisania
przelewu przez osoby upowainione (zgodnie z kartq wzoru podpisow). Przelewy dokonywane sq drogq
elektronicznq za pomocq programu HOME BANKING.

5. Przygotowanie dowodow do ksiegowania polega na:
1) segregacj i dowodow:

- wylgczeniu z calogci dowodow tych, ktore nie podlegajq ksiegowaniu (nie wyrazajq operacji
gospodarczych),

- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy,

- kontroli kompletnogci dowodow na okreglony dzien , dekade.
2) sprawdzeniu prawidlowogei dowodow,

3) oznaczeniu sposobu ksicgowania (dekretowanie):

- nadaniu dowodom ksiggowym kolejnych numerow, w celu uniemoiliwienia wielokrotnego
ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksicgowany dowod jest zaopatrzony w niepowtarzalny
numer cwidencyjny,

- wskazaniu na jakich kontach dowod ma bye zaksiegowany,

- okregleniu daty pod jakq dowod ma byc zaksicgowany,

- podpisaniu dekretu przez Skarbnika Gminy lubjego ZastePcc.

Rozdzial V

Rodzaje dowodow ksiggowych

Dowody bankowe:

wyciqg bankowy - jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga dodatkowych podpisow oraz
stempla bankowego,

- polecenie przelewu,

2. Dowody stwierdzajqce powstanie zobowiqzania i naleinogci, dowody rozliczeniowe:
- faktury, rachunki, noty obcigieniowe,

- decyzje, polecenia ksicgowania,

- deklaracja podatkowa,

- sprawozdania finansowe.

3. Dowody dotyczqce grodkbw trwalych:

- dowod OT - przYJecie grodka trwalego,

- dowod PT - przekazanie grodka trwalego,

- dowod LT - Iikwidacja grodka trwalego.

Rozdzial VI
Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz dokumentow operacji z WRPO

1. Dokumenty przechowywane sq wedlug grup tematycznych zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq dia organow
gmin i zwigzkow miedzygminnych w archiwum Urzcdu Grainy i Miasta w Rychwale, Plac Wolnogci 16

2. Dokumentacja ksiegowa operacji - projektu gromadzona jest w oddzielnych segregatorach.
Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwalemu przechowywaniu.

przez okres realizacji oraz przez okres 10 lat od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu
Do dokumentow zwiqzanych z realizacjq projektu zalicza sic przede wszystkim:

- oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalhcznikow (oryginalow lub kopii
potwierdzonych za zgodnogc z oryginalem),

- oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych do niej aneksow,

- oryginaly korespondencji dotyczqcej operacji, w szczegolnogci informacje dotyczqce zmian

niewymagajqcych aneksu do umowy oraz informacje o pogwiadczaniu wnioskow o platnogc, dokonaniu
platnogci, zatwierdzaniu sprawozdan itp.,

- oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskow o platnogc pelni tcych funkcJe sprawozdawczaj,

- oryginaly wnioskow o platnogc wraz z zalqcznikami, w tym oryginaly dokumentow potwierdzajqcych
poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciqgi z rachunku bankowego itp.),

- wydruki z ewidencji ksicgowej za okres realizacji operacji, z ewidencji grodkow trwalych,
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- oryginaly dokumentacji dotycz4cych inwestycji budowlanej: protokoly odbioru, protokoly koniecznogci,
dzienniki budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze itp.,

- oryginaly umow zawartych w zwigzku z realizowanymi operacjami oraz aneksow do tych umow,

- oryginafy dokumentow zamowien publicznych: ogloszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamowienia,
dokument potwierdzaJ4cy przekazanie ogloszen do dziennikow (biuletynow publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz z zaltcznikami,
wszystkie zlozone oferty, protokoly z post@powania o udzielenie zamowienia wraz z zalqcznikami,
dokumentacja dotycz4ca protestow itp.,

- dokumentacja o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont, instrukcja
obiegu i archiwizowania dokumentow,

- oryginaly materialow promocyjnych: ulotki, plakaty itp.,

- oryginafy informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty wraz z
dokumentacJ4 potwierdzajgc4 wykonanie zalecen i usuniccie stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. Beneficjent zobowi4zany jest do zapewnienia pisemnych mechanizmow gwarantujgcych prawidlowe
zabezpieczenie i udostgpnienie oryginalow dokumentow w postaci papierowej i elektronicznej w terminie
wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu.

4. Dostgp do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta majq upowaznieni pracownicy
instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci projektu: IP WRPO, IZ WRPO, Instytucji
Posredniczgcej w Certyfikacji, Instytucji Certyfikujgcej, Instytucji Audytowej (Urzcdu Kontroli Skarbowej),

Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunalu Obrachunkowego itp.
5. Dokumenty o ktorych niowa w pkt. I nalezy opatrzye w opisy i oznaczenia okreglone w lnstrukcji

kancelaryjnej i archiwalnej. W przypadku krotszego okresu przechowywania dokumentow okreslonego w
ww. instrukcjach, nalezy wydluzye ten okres do okreslonego w umowie o dofinansowania projektu.

6. W trakcie realizacji projektu dokumentacja jest przechowywana w referatach odpowiedzialnych za realizacje

poszczegolnych zadan zwigzanych z projektem w odrebnych segregatorach oznaczonych trwale logo Unii
Europejskiej oraz logo program operacyjnego, w ramach ktorego wydatkowane sq grodki.

7. Po zakonczeniu realizacji projektu dokumentacja projektowa mote bye przechowywana w archiwum

zakladowym Urzgdu Grainy i Miasta w Rychwale lub na stanowiskach pracy odpowiedzialnych za
realizacje poszczegolnych zadafi zwigzanych z projektem.

8. Pracownicy odpowiedzialni za archiwum zakladowe nia obowigzek inforniowania IZ WRPO lub IP WRPO o

wszelkich zdarzeniach maj4cych wplyw na sposob i miejsce przechowywania dokumentacji(w
szczegolnogci o zmianie miejsca archiwizacji dokumentow).

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych
srodkow sluzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku
do osob, ktore je spowodowaly.

U'RMISTRZ
Gmin A Miasta Rychwal

S It Dziun aJ*cJ
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Zalqcznik Nr I
do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokunrentdw ksiggowych w Urz'dzie Gntiny i Miasta w

Rychwale dla operacji wsp6lfinansowanych

z WRPO

WZORY PIECZATEK

Wydatek zgodny z planem finansowym,
Klasytikacja budzetowa:

Dz....... R ozdz .............. § ...........

Dz....... Rozdz .............. § ...........

Dz....... Rozdz .............. § ...........
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym:

..................... dnia......................
(podpis i picczqtka)

Sprawdzono pod wzglgdern

fornialno - rachunkowym:
Dnia ..........................
.................................
(Podpis i pieczqtka imienna)

Wydatek zrealizowany zgodnie
z ustaw4 z dnia 29 stycznia 2004 r.-
Prawo zan16wien publicznych

(Dz.U.z 2007 r. nr 223,poz. 1655)
......................................

...................... dnia...........
( Podpis i picczatka imienna)

GMINA RYCHWAL
Regon 31 1019190
NIP 665-29-21-930

Wydatek zakwalifikowano
Do wydatku strukturalnego
w wysokotici .......... zi Kod.......
:............. ..................

(Data) (podpis)

Zakwalifikowano do zaksi@gowania
W miesi4cu ...............................
...............................................
(data) (podpis)

- klauzula zatwierdzenia i dekretacji dowodu i klauzule zaksi^gowania dokumentu

Ksiggowano dnia ......................
Korespondencja kont:

Wn ....................Ma................

Wn ....................Ma...............

pozycja ..................................

podpis ...................................
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Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow

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

Kwota ..................stownie..........

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

........................... dnia............
(podpis i pieczqtka imienna)

Dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i Iinansowych
z planem tinansowym oraz komple-
tnosci dokumentow

........................ dnia.................
(podpis i piecz4tka imienna)

- klauzula zaplaty

Zaplacono przelewem
Dnia .......................
.............................
(podpis i pieczatka imienna)

- klauzula opisu dokumentu

Projekt wspolfinansowny z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramch Wielkopoiskiego Regionalnego Program Operacyjnego na lata 2007-
2013 (WRPO)

Numer umowy o dofinansowanie

Nazwa zadania: ,Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Jaroszewice
Rychwalskie""
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Zalgcznik Nr 2 do lnstrukcji kontroli, obiegu i arcbiwizowairia dokument6w ksivgowychw Urzcdzie Grainy i Miasta w Rycl,wale dla operacji wsp6/frnausowauyc/, z WRPO

Karta wzor6w podpisu os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej
w rarnach realizacji operacji z WRPO

Imig i nazwisko orazImie i nazwisko oR d razo
zaj dokument6w stanowisko sluzboweksicgowych stanowisko sluzbowe

upowaznionego zastepujgcego
upowaznionego

Faktury, rachunki, Karolina Malolepsza- Iwona Popielach -
Kierownik Inspektor

z6r podpisu
upowaznionego

Karta wzor6w podpisu os6b upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej
w ramach realizacji operacji z WRPO

Rodzaj

dokument6w

ksicgowych

Faktury, rachunki,

PK

Imic i nazwisko oraz
stanowisko sluzbowe

upowaznionego

Katarzyna Kwicciriska -

Skarbnik

Imig i nazwisko oraz

stanowisko sluzbowe

osoby zastepuJ4cej

upowaznionego

Krystyna Rymarska -

Zastgpca Skarbnika

Karta wzor6w podpisu os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu
w ramach realizacji operacji z WRPO

Imi@ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe

upowaznionego

Stefan Dzianiara - Burmistrz Grainy i Miasta

Katarzyna Kwiecihska

Skarbnik Gminy

Zatwierdzen i e
zgodnosci operacji

gospodarczychI
finansowych z

planem
finansowyni

zgodnie z art.54

ust. I ustawy o
finansach

publicznych

Imie i nazwisko

oraz stanowisko
sluzbowe

zastcpuJ4cego
upowaznionego

Ewa J4drzejczak -
Sekretarz Gminy

Krystyna

Rymarska
Z-ca Skarbnika

Wz6r podpisu
upowaznionego

Wz6r podpisu
upowaznionego

Wz6r podpisu osoby
zast@puigcej

upowazn i onego

Wz6r podpisu
osoby zastcpuJ4cej

upowaznionego

Wz6r podpisu osoby
zastepujq}cej upowaznionego

Gm BURMISTRZ
"1i M iasta Rychwal

• cur .uziaiitura



Zalrlcznik Nr 3 do Instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokument6w ksiggowych oraz projektu w
Urzcdzie Grainy i Miasta w Rychwale dla operacji wspolfrnansowanych

Z WRPO

Wykaz pracownik6w oraz zakres ich obowihzk6w prLy realizacji operacji z WRPO ,, Przebudowa drogi
gminnej w miejscowo §ci Jaroszewice Rychwalskie"

Imig i nazwisko oraz lmiq i nazwisko oraz

Rodzaj stanowisko slu2bowe stanowisko slu2bowe

upowa2nionego zastgpujgcego

u owa2nionego

Karolina Malolepsza Iwona Popielach

Monitorowanie realizacji operacji Kierownik Referatu Inspektor

Gospodarki Miroslaw Zirnny
Inspektor

Karolina Malolepsza Iwona Popielach

Harmonogram platno§ci Kierownik Referatu Inspektor

Gospodarki Miroslaw Zirnny

Inspektor

Wniosek o platnok
Iwona Popielach

Inspektor Miroslaw Zirnny
Inspektor

Wprowadzanie danych do ewidencji finansowo - Krystyna Rymarska Monika Paulifiska
ksicgowej Z-ca Skarbnika Inspektor

Elektroniczna zaplata zobowigzan - przelewy Paulina Larek Longing Toloczko
Mlodszy Referent Specjalista

BURT ISTRZ
Gminy i asta Rychwat

SIEf(41j Dzianeara
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