Zalacznik Nr 1 do Zargdzenia Nr OR.0050.1.79.2012
Burmistrza Rogéna z dnia 14 czerwca 2012r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWO S$CI OBOWI AZUJACE PRZY REALIZACJI
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DZIALANIE 3.4 ,GOSPODARKA WODNO — SCIEKOWA”
SCHEMAT 1l ,BUDOWA SYSTEMOW KANALIZACJI ZBIORCZEJ WRAZ

Z BUDOWA, ROZBUDOWA, PRZEBUDOWA (MODERNIACJ A)
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Rozdziat |

INFORMACJE WST EPNE

Ksiggowania w zakresiesrodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
dokonywane $w zamkngtym kregu kont ugtym w niniejszym planie kont, ktory me by
kazdorazowo modyfikowany Ilub uzupetniany w zalesci od potrzeb oraz zmian
wynikajacych z przepiséw prawa oraz postanawienownych.

Ksiggowania na kontach ¢tiych w niniejszym planie kont dokonywangew komputerowych
urzadzeniach ksigowych dziatajcych na podstawie programow komputerowych w sysgemi
FKB podsystem FKZ — shy do obstugi kont organu finansowego Gminy wersg85raz

w systemie FKW podsystem FKJ —sfudo obstugi kont Uradu Miejskiego wersja 5.28
w zadaniu nr 5 do dnia 31.12.2010 roku, natomiastagdaniu nr 4 od dnia 01.01.2011r.
w systemie FK+ wersja 2.11 Firmy RADIX z Gdka (zmiana programu z systemu DOS
na SQL). Nr licencyjny: 36747804341357083910042ZA8650792841796710000.
Niniejszy plan kont, jest uszczego6towieniem zapisdiatych w Zakladowym Planie Kont
wprowadzonym wzycie Zaradzeniem Nr 152 z dnia 30.12.2010 roku zmienionego
Zarzzdzeniem Nr OR.050.1.77.2012 z dnia 14.06.2012 wkakresie ewidencji dochodow i
wydatkow wspétfinansowanych z Europejskiego FundusRozwoju Regionalnego
dotyczcych realizacji w ramach:

Priorytetu Ill ,Srodowisko Przyrodnicze”

Dziatanie 3.4. ,Gospodarka wodnaeiekowa”

Schemat Il ,Budowa systemow kanalizacji zbiorczeyaz z budow, rozbudow,
przebudow (modernizacj) oczyszczalnciekdw komunalnych”

Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjrmegata 2007-2013

na podstawie umowy o dofinansowaniu projektu Nr URRWP.03.04.03-30-006/10-00
z dnia 13.09.2010r. na zadanie pod nazw

.Budowa kanalizacji sanitarnej i oczyszczalnisciekdw etap Il oraz separatoréw na
wlotach do Jeziora Rogoaiskiego i rzeki Weilny aglomeracji Rogéano”




Zalacznik obejmuje konta, na ktorych dokonywang rezliczenia w organie i Uezlzie
Miejskim, dochodow i wydatkévirodkdw europejskich. Opis kont syntetycznych obggmu
procedury ich funkcjonowania wraz z zasadami praead ewidencji analitycznej
do kazdego konta z uwzgtinieniem:

» zrodet pochodzenigrodkow pomocy bezzwrotnej;

> typow wydatkow- inwestycyjne oraz liee;

» zasad klasyfikacji bugttowe].

Rozdziat Il
ZASADY (POLITYKI) RACHUNKOWO SCI

1. Zasady ogolne

1) Ksiggi rachunkowe powinny l&y prowadzone rzetelnie, begzthie, sprawdzalnie
i biezaco.

2) Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkoyest wyraone w zasadzie rzetelnego
i wiernego obrazu wykorzystania i zadzania funduszami pomocowymi oraz
uzyskanymi  w  wyniku realizacji programu  pomocowegocefektami.
Dla oshgniecia tych celow stosujegrowniez:

- zasad istotndci,

- zasa€ przewagi tréci nad forna,
- zasad ciagtosci,

- zasad kontynuacji dziatalngi,

- zasa€g wspoétmierndci,

- zasad ostranej wyceny,

- zasad kompletndci.

3) Stosuje si takze wynikapce z ustawy o finansach publicznych zasady gosgodar

finansowej, takie jak:

- zasada jawrigi i przejrzystdci,

- zasada klasyfikacji wydatkow i dochodow wedtugattav, rozdziatdw
| paragrafow,

- ujmowanie w terminie zaptaty dochodow i wydatkdviezalenie od rocznego
budzetu, ktérego dotyeg

- ujmowanie wszystkich etapdéw rozliczpoprzedzajcych ptatné¢ dochodow
I wydatkow, a w zakresie wydatkéw rowniraangaowaniesrodkow,

- zasada sprawozdawezg

- zasada planowania,

- zasadaze wydatki ponoszone przez jednasthkusz by¢ dokonywane w oparciu
o zasad celowaci, oszcezdncici, efektywndci oraz zgodnie z Prawem
zamowie publicznych,

- zasada kontrolowania procesow dotygyzh operacji gospodarczych
i finansowych.

2.Zakres ustale objetych zakladowym planem kont:

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. odyiczinia do 31 grudnia.

2) Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kalemiesic, kwartat, pétrocze,
rok.

3) Ksiggi rachunkowe prowadzi giw jezyku polskim w siedzibie Urdu Miejskiego
w Roganie.

4) Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych stanawi dowody ks¢gowe
stwierdzajce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodardiowymi. Zapisy
zdarzé gospodarczych w ksgach rachunkowych ujmujegsthronologicznie.

5) Wykazane w ksigach rachunkowych na daieich zamkngcia stany aktywéw
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6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

16)

17)

I pasywoéw, ujmuje si w tej samej wysokai w bilansie otwarcia naginego roku

obrotowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi eitechnikh komputerow przy wyciu programu

"System Finansowo-Kegowy” firmy RADIX Gdaask. System FKB podsystem FKZ

stuzy do obstugi kont organu finansowego Gminy orazystemie FKW podsystem

FKJ sty do obstugi kont Urgdu Miejskiego. Program umibiwia prowadzenie

odrebnej ksegowasci dla wydzielonychzadan w Urzedzie Miejskim. Dla projektu

zatlazono osobne zadanidr 05 pod nazw — ,WRPO - Budowa kan. Sanitarnej

I oczyszcz.sciekow et. 11" do dnia 31.12.2010 r. natomiastdanie nr 4 od dnia

01.01.2011r.w systemie FK+ wersja 2.11. od 24.04.2012 r veei3j01 Firmy

RADIX z Gdaiska (zmiana programu z systemu DOS na SQL).

W ksiggach organu konta do obstugi projektu oznaczdit@ra ,U” w pozycji typ

konta.

Do kshg rachunkowych okresu sprawozdawczego ayaleprowadzé w postaci

zapisu kade zdarzenie, ktore naptto w tym okresie sprawozdawczym. Terminy

ostatecznego zakgjowania operacji gospodarczych danego measinie mog

przekraczd 9 dnia nasipnego miesgica (jest to zwjzane z nieprzekraczalnymi

terminami sprawozdawcga budzetowe)).

Sprawozdania spogdza s¢ zgodnie z Rozposzlzeniem MF o sprawozdawcz

budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakregidatkéw dotycacych

projektu realizowanego w ramach WRPO, jestcia sprawozdania zbiorczego Rb-

28S UM Rogano.

Ksiegi rachunkowe obejmaljzbiory zapiséw ksgowych, obrotow (sum zapisow)

I sald wynikagcych z:

- ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obaatije ugcie kadej operacji
zgodnie z zasadbodwojnego zapisu,

- ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawié obrotow i sald ksigi gtdwnej i ksag pomocniczych.

Ksigga gtowna odzwierciedla zapisy weaju syntetycznym, kggi pomocnicze

stanowi uszczegotowienie kggi gtdwne;.

Zestawienia obrotow i sald spadza st na podstawie sum zapisow na kontaclkdisi

gtéwnej i kontach analitycznych na koniecz#éago miesijca.

Zapisy w ksggach rachunkowych dokonujegana podstawie dowodow kgjowych

zewretrznych i wewntrznych. Przygotowanie dokumentéw do éggiwania polega

na ich grupowaniu i dekretowaniu.

Kazdy dowdd ksigowy powinien odzwierciedéa rzeczywisty przebieg operacji

gospodarczej wolny od é&déw rachunkowych.

Zapisy poszczegolnych operacji gospodarczych zaywieo najmniej:

- dat ksiggowania,

- wewretrzny numer ewidencyjny dokumentu &gowego,

- zewrgtrzny numer dokumentu,

- dat wystawienia dokumentu kgjowego,

- Opis operacji gospodarczej,

- kwota operacji (wartd),

- termin zaptaty.

Rozliczanie i grupowanie kosztow ngatje na kontach rodzajowych zespotu ,,0”

z zachowaniem zgodsa wydatkéw z zatwierdzonym buadtem projektu.

Korygowanie zapisOw nagiuje na podstawie dokumentu korygrggo zewatrznego

lub dowodu wewstrznego PK - polecenie kgjowania. Poprawianie zapisow

w ksiggach rachunkowych nalg dokonywa poprzez korekt zapisow ujemnych

(tzw. czerwone storno) na tych samych stronach,koatktérych nagpit btedny

zapis. Zapewni to prawidtoaywysokaé¢ obrotow i czytelné¢ zapisoéw ksigowych.
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)
28)

29)
30)

Btedy w dowodach wewgrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czyteldo blednego zapisu i wpisanie poprawnej
tresci. Za niedopuszczalne uznaje¢ sdokonywanie w dowodach kgjowych
wymazywa, przerobek lub poprawiania pojedynczych liter dyffr.

Plan kont mee by uzupetniany, w miar potrzeby, o wisciwe konta planu kont
dla budketu i jednostek bugttowych.

Konta wymienione w dziale Ill oparte sa wykazach kont z rozpadzenia Ministra
FinansOw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szélggh zasad rachunkowa
oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publichn obowazujace
do 31.12.2010 roku oraz rozpadzenia MF z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkdeiooraz planow kont dla budtu pastwa, budetow
jednostek samosglu terytorialnego, jednostek hietowych, samordowych
zaktadéw budetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych
jednostek bugktowych majcych siedzik poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
obowigzujace od 01.01.2011 roku oraz po zmianie od 01.01.20kA. Konta te $
ograniczone o0 konta stace do ksigowania operacji gospodarczych nie
wystepujacych w jednostce przy realizacji projektu albo ugtapne o konta zgodne,
co do tréci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywars najnkszym poziomie analityk prze-
widzianym w zdefiniowanym planie kont.

Program komputerowy umnitiwia sporzadzanie wydrukOw przedstawigjych
przebieg zakggowanych operacji na poszczegoélnych kontach z pedarkont
przeciwstawnych.

Kopie bezpieczgstwa sporzdza s¢ na dysku twardym. Po zamkniu i uzgodnieniu
ksieggowar na wszystkich kontach spadza s¢ kopic na zewrtrznym ngniku
danych.

Uzytkownikami systemu finansowo-kgjowego § gtowny ksegowy i kskigowi.
Kazdy uzytkownik przed podiczeniem si do systemu podaje hasto.

Szczegobtowe zasady obstugi systemu wraz z opiseandzb danych przedstawione
sa w Instrukcji wytkowej ,System Finansowo-Kgjowy”, opracowanej przez
Systemy Komputerowe RADIX w Gdaku.

Koszty inwestycji w cgsci dotyczicej budowy kanalizacji i oczyszczakuiekow etap

Il ksieguje st w wartcci netto wg cen nabycia.

Koszty inwestycji w cgsci dotyczacej budowy separatorow na wlotach do Jeziora
Rogoziiskiego i rzeki Wetny kgguje se w wartaci brutto.

Odliczony podatek VAT od nowo budowanegérodka trwatego stanowi
dochdéd budetu gminy.

Wydatki kskguje s¢ w wartgci brutto.

Odsetki bankowe od przekazanych zaliczek dotadpwogch naliczane przez bank
w systemie kwartalnym na wyagmionych rachunkach bankowych dla projektu,
stanows dochody gminy (zapis § 5 ust.6 umowy o dofinansowarojektu).

Rozdziat Il
ZAKEADOWY PLAN KONT
Plan kont dla budzetu Gminy

A.1l. Wykaz kont syntetycznych organu



133 - Rachunek budetu — udziat wkasny

133 - Rachunek budetu WRPO - refundacja

133 - Rachunek budetu WRPO - zaliczka

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunelérodkéw na niewygasajice wydatki (obowiazuje od 01.01.2011r.)

222 - Rozliczenie dochodow bustowych

223 - Rozliczenie wydatkéw buzketowych

224 — Rozrachunki budetu

225 - Rozliczenie niewygasagych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajce wydatki

9209 - Rozliczenia mgdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budetu

961 - Wynik wykonania budetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

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

133/00 o/ RACHUNEK BIEZACY BUDZET////

133/900/90001/6207/00 o/u RACHUNEK BIACY BUDZETU//WRPO/REFUNDACJA/
133/900/90001/6207/01 o/u RACHUNEK BIACY BUDZETU//WRPO/ZALICZKA/
134/900/90001/0009/00 o/u KREDYTY BANKOWE//NAZWA BARU//
134/900/90001/0009/01 o/u KREDYTY BANKOWE// NAZWA B¥KU/ ODSETKI
135/900/90001/0000/00 0/u RACHUNERODKOW NA NIEWYGASAWCE WYDATKI/WRPO//
222/000/00000/0000/01 4/ ROZLICZENIE DOCHODOW BYBTOWYCH//I/UM
223/000/00000/0000/01 4/ ROZLICZENIE WYDATKOW BUWETOWYCH//// UM
224/900/90001/6207/01 4/U ROZRACHUNKI BUETU//DOTACJA CELOWA//WRPO
225/900/90001/6057/00 4/U ROZL.NIEWYG.WYD//WRPO/WYDMALIFIKOWANE/
225/900/90001/6059/00 4/U ROZL.NIEWYG.WYD//WRPO/WYDEBKWALIFIKOWANE/
240/900/90001/0000/01 4/U POZOSTALE ROZRACHUNKI// WRREBTYT.PCSREDN/
240/900/90001/0000/02 4/U POZOSTALE ROZRACHUNKI// WRIBW/D.GMINY/
901/758/75814/0970/03 2/U DOCHODY BUBTU//ZWROT POD.VAT//
901/900/90001/6207/00 2/U DOCHODY BUBTU//DOTACJA CELOWA/WRPO/
902/000/00000/0000/02 /U WYDATKI BUZETU//URZAD MIEJSKI//PROJEKT WRPO
902/900/90001/6057/00 /U WYDATKI BUZETU/INWEST/KWALIF/WRPO/75,28%
902/900/90001/6059/00 /v WYDATKI BUEZETU/INWEST/KWALIF/WRPO/UDZ.Wt.24,72%
902/900/90001/6059/01 /v WYDATKI BUZETU/INWEST/NIEKWAL/WRPO/UDZ.W*..
903/900/90001/6057/00 /v NIEWYKONANE WYDATKI/INWEBKWALIF/WRPO/
903/900/90001/6059/00 /v NIEWYKONANE WYDATKI/INWEBKWALIF/WRPO/
903/900/90001/6059/01 /U NIEWYKONANE WYDATKI/INWESNIEKWALIF/WRPO/
904/900/90001/6057/00 /U NIEWYGASACE WYDATKI/INWEST/KWALIF/WRPO/
904/900/90001/6059/00 /U NIEWYGASACE WYDATKI/INWEST/KWALIF/WRPO/
904/900/90001/6059/01 /U NIEWYGASACE WYDATKI/INWEST/NIEKWALIF/WRPO/
909/757/75702/8110/00 o/u ROZLICZENIA IDZYOKRESOWE// ODSETKI OD KREDYTU//

960/000/00000/0000/00 o/ SKUMULOWANE WYNIKI BULETU///I
961/000/00000/0000/00 o/ WYNIK WYNONANIA BURETU///I
962/000/00000/0000/00 o/ WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACIA//I

B. Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 — Rachunek bigacy budzetu

Konta 133 stia do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu, ktéry ledzie obejmowéaw szczegolnsxi:

»  Wplyw srodkow z tytutu refundaciji poniesionych kosztéwamrach projektu - WRPO,

> Wptyw srodkdw z tytutu otrzymanych zaliczek na pokrycieskmw projektu - WRPO

»  Woydatki ponoszone w ramach projektu z rachunkiczek — WRPO



»  Woydatki ponoszone w ramach projektu z rachunkunédicyjnego— udziat wikasny
(po wczéniejszym zasilenigrodkow z rachunku gtéwnego bietu gminy).

Zapisy na kontach 133 dokonywang sytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwiazku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk, a bankiem.

Na stronie Wn konta 133 ujmujezsvptywy srodkow na rachunek badtu.

Na stronie Ma konta 133 ujmujeesiyptywy z rachunku bugktu.

Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stay do ewidencji kredytéw bankowych zagnictych na finansowanie projektu.
Na stronie Wn konta 134 ujmujezsptat kredytu i odsetek.

Na stronie Ma konta 134 ujmujegsiredyt bankowy na finansowanie projektu oraz ddset
od kredytu bankowego.

Konto 134 mae wykazywa saldo Ma oznaczge zadtuenie z tytutu kredytu i odsetek.

Konto 135 — Rachuneksrodkéw na niewygasajce wydatki

Konto 135 stay do ewidencji operacji piestnych na rachunku bankowyrdrodkéw

na niewygasage wydatki.

Zapisy na koncie 135asdokonywane wycznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzzgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk, a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmujegswptyw srodkdéw piengznych na rachunekrodkow
na niewygasape wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmujeesivyptywy z rachunkurodkéw na niewygasage wydatki

na pokrycie wydatkéw niewygasaajych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 222 — Rozliczenie dochodow bugtowych

Konto 222stuzy do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow biedowych oraz z tytutu realizowanych przez nie doidvo
budzetu pastwa.

Na stronieWn konta 222 ujmuje s¢ dochody budetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawozilgednostek buzktowych,

w korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma lewae srodkéw dokonywane przez
jednostki. Ewidengj szczegotow (konta analityczne) do konta 222 prowadzi i sposob
umazliwiajacy ustalenie stanu rozlicze z poszczegolnymi jednostkami z  tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw betbwych. Prowadzi gi rowniez konto 222 dla
urzedu, zrealizowane dochody kguje sg¢ rownolegte z kontem 901 wg Kklasyfikacji
budzetowej po stronie Ma.

Konto 222 moze wykazywé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan doehoddé
budzetowych zrealizowanych przez jednostki beidwe i obgtych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunekebu. Saldo Ma konta 222 oznacza
stan dochoddéw bugtowych przekazanych przez jednostki midwe na rachunek bizeku,
lecz nieobgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw bugketowych

Konto 223stuzy do ewidencji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw bizetowych. Prowadzi siréwniez konto 223 dla urgdu.

Na stronieWn konta 223 ujmuje s¢ srodki przelane z rachunku bietu na pokrycie
wydatkéw jednostek bugtowych, w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek.étu”.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje s¢ wydatki dokonane przez jednostki letbwe
w wysokaci wynikajacej z okresowych sprawoztlaych jednostek, w korespondencji
z kontem 902. Ewidengjszczegotow do konta 223 prowadziegiw sposob umdiwiajacy
ustalenie stanu rozlicaez poszczegoélnymi jednostkami baadowymi z tytutu przekazanych
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na ich rachunksrodkéw budetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanyaezpnie
wydatkéw budetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazardyodkOw na rachunki bigce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkiudzetowych.
Zapisy na koncie 223:
* Przekazaniesrodkédw z rachunku bankowego na pokrycie wydatkoangestek
budzetowych Wn 223 Ma 133
 Dokonane wydatki przez jednostki etowe w wysokéci wynikajacej
z okresowych sprawozdaWn 902 Ma 223

Konto 224 — Rozrachunki budetu

Konto 224 stay do ewidencji rozrachunkéw z innymi hietami w szczegéligi z tytutu
przelewu dotacji celowej w ramach programéw finavesoych z udzialemsrodkow
europejskich. Po stronie Wn konta 224e¢fgsije s¢ przeks¢ggowanie otrzymanyckrodkow
w korespondencji z kontem 901. Po stronie Ma k@2t kseguje sé wptyw srodkow

w korespondencji z kontem 133.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasagych wydatkow

Konto 225 stay do ewidencji rozlicze z jednostl budzetowa — Urzzdem Miejskim z tytutu
zrealizowanych przea fednostk niewygasajcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje¢siérodki przelane z rachunku bistu na pokrycie
niewygasajcych wydatkow jednostek baetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmujezsivydatki zrealizowane przez jednostkv korespondencji
z kontem 904 oraz przelew niewykorzystanyadkow w korespondencji z kontem 135.

Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidencji innych rozrachunkéw zwanych z realizagjbudzetu oraz
btednych zapisbw w dowodzie bankowym. Saldo Wn kot #znacza stan naleosci,
a saldo Ma stan zoboyvian.

Konto 901 — Dochody budetu

Konto 901 stay do ewidencji osighietych dochoddw buiktu.

Na stronie Wn konta 901 ujmujeg¢szwrot niewykorzystanej dotacji oraz przeniesienie
w koncu roku, sumy oggnietych dochodéw buiktu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje ¢sidochody budetu — inne dochody budtowe

w szczegOlngci dotacje w korespondencji z kontem 224.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna #liwd¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
dochoddéw wedtug podziatek klasyfikacji biedowej

Saldo Ma oznacza sunosikgnictych dochodow budktu za dany rok i pod dabstatniego
dnia roku przenosi sina konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stay do ewidencji dokonanych wydatkéw bigdowych.

Wydatki wkasne buzktu ujmuje s zbiorczo na koncie 902 w korespondencji z kont&3. 1
Na stronie Wn konta 902 ujmuje ¢siwydatki jednostki buzetowe] na podstawie
mieskcznego sprawozdania finansowego Rb 28S wedtug aletizklasyfikacji budetowej,
w korespondencji z kontem 902 zbiorczym, na ktérygnomadzone g wydatki
poszczegdlnymi dniami z wygju bankowego.

Saldo Wn konta 902 oznacza sudokonanych wydatkéw budtu za dany rok.

Pod dad ostatniego dnia roku badtowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.

Konto 903 — Niewykonane wydatki



Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzdmydo realizacji
w latach naspnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmujec¢swartas¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach naginych w korespondencji z kontem 904.

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

Konto 904 — Niewygasajce wydatki

Konto 904 stay do ewidencji niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje;si

1) wydatki jednostki bugktowe]j dokonane w etar planu niewygasagych wydatkéw,
na podstawie sprawozdania katbwego w korespondenciji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasggh wydatkdéw na dochody bizetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje:svielkos¢ zatwierdzonych niewygasaych wydatkow,

w korespondencji z kontem 903.

Konto 904 mae wykazyw& saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygagah

wydatkéw lub do czasu wygaiccia planu niewygasagych wydatkow.

Konto 909 — Rozliczenia mgdzyokresowe

Konto 909 stay do ewidencji rozlicze migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmujecsiv szczegolnéci koszty finansowe stanowde wydatki
przysztych okresow np. odsetki od zgpiictych kredytow, w korespondencji z kontem 134,
a na stronie Ma — przychody finansowe stamo@idochody przysztych okreséw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 pmavumaliwi¢ ustalenie rozlicze
migdzyokresowych wedtug tytutdbw. Konto rm®wykazywa saldo Wn i Ma.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budetu

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych wynikow beti gminy.
W szczegblnéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmujez,spod dai zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania btelu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i d6@nto
960 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoytieflaudzetu, a saldo Ma 960 stan
skumulowanej nadwiki budzetu.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stay do ewidencji wyniku buzktu, czyli deficytu lub nadwki

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego na stronie Wn konta 961 ujmuje [@izeniesienie
wydatkéw budetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902908.

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego na stronie Ma konta 961 ujmuje [@izeniesienie
dochodow bugetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wygdahia s¢ zrodla zwekszer i rodzaje
zmniejszé wyniku wykonania bugktu stosownie do potrzeb sprawozdavczo

Na koniec roku konto 961 me wykazywa saldo Wn lub saldo Ma. W roku ngshym, pod
daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniaaid, saldo konta 961 przenosi sa konto
960.



2. Plan kont dla Urzedu Miejskiego

Dla projektu realizowanego w ramach WRPO wybdiono w programie finansowo kgowym

Urzedu Miejskiego zadanie rd5 do dnia 31.12.2010 roraz zadanierr 04 od dnia 01.01.2011r.

z nastpujacym planem kont:

A.1l. Konta bilansowe

Zespot 0 - Magtek trwaty

011 —Srodki trwate

071 — Umorzeniérodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych
080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 -Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

129 — Rachunek higcy jednostek bugttowych
130 — Rachunek higcy jednostek budetowych

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 — Rozrachunki z budtami

240 — Pozostate rozrachunki

Zespo6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw lmetbwych
760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje bugttowe, orazrodki z budetu na inwestycje (obowzuje do 31.12.2010r.)

810 — Dotacje bugktowe, ptatnéci z budzetusrodkdw europejskich orazodki
na inwestycje (w tym brzmieniu obayzuje od dnia 01.01.2011r.)

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finang (obownzuje do dnia 31.12.2010r.)

860 — Woynik finansowy (w tym brzmieniu obaazuje od dnia 01.01.2011r.)

A.1.1. Wykaz bilansowych kont analitycznych

Numer konta

Nazwa konta

011-900-00002-0000-0000 SRODKI TRWALE--OBIEKTY INZYNIERII L AD.| WODNEJ--

071-900-00002-0000-0000
080-900-90001-6050-0000
080-900-90001-6057-0000
080-900-90001-6059-0000
080-900-90001-6059-0100
080-900-90001-6059-0200
080-900-90001-6059-0300
080-900-90001-6059-0400
101-000-00000-0000-0000
129-758-75814-0970-0300
129-900-90001-6207-0000
130-750-75023-4210-1200
130-900-90001-6050-0000
130-900-90001-6057-0000
130-900-90001-6059-0000
130-900-90001-6059-0100
130-900-90001-6059-0200
130-900-90001-6059-0300

UMORZENHT--OBIEKTY INZYNIERII LAD.l WODNEJ--

INWESSR.TR.W BUD----KAN.OCZYSZCZ.E.Il POZA PROJ.

INWESSR.TR.W BUD----KAN.OCZYSZCZ.E.ll KWALIFIKOWANE WPRO75,28%
INWESSR.TR.W BUD----KAN.OCZYSZCZ.E.Il KWALIFIKOWANE UDZ.Wt.24,72%
INWESSR.TR.W BUD----KAN.OCZYSZCZ.E.Il NIEKWALIFIK. UDZ.Wt.POD.VAT
INWESSR.TR.W BUD----KAN.OCZYSZCZ.E.Il NIEKWALIFIK. UDZ.WL SEPARAT.
INWESSR.TR.W BUD----KAN.OCZYSZCZ.E.Il VAT POZA PROJEKTTEM
INWESSR.TR.W BUD----KAN.OCZYSZCZ.E.ll POZA PROJEKTEM

KASA----

DOCHODY-R.ROZL-R.ROZL.FINPWZ R.DOCH-ZWROT VAT
DOCHODY-GOSP.KGMHEK.OCHRSR-DOT.CEL-WRPO
-ADM.PUBL-UM-ZAK.MAT-POGOMIE KASOWE
-GOSP.KOMGIEK.OCHRSR-WYD.INW-POZA PROJ
WYDATKI-GOSP.KOKEIEK.OCHRSR-WYD.KWALIF-WYD.KWALIF. WRPO 75,28%
WYDATKI-GOSP.KOMUN-OCHR. \WEWYD.INW.JB-WYD.KWALIF UDZ.WL. 24,72%
-GOSP.KOMGIEK.OCHRSR-WYD.NIEKWALIF-POD.VAT
-GOSP.KOAGIEK.OCHRSR-WYD.NIEKWALIF-SEPARATORY
-GOSP.KOAGIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJ-VAT

Rod
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Numer konta

130-900-90001-6059-0400
201-000-......... -0000-0000
201-000-00024-0000-0000
201-000-00034-0000-0000
201-000-00081-0000-0000
201-000-00082-0000-0000
201-000-00098-0000-0000
201-000-00327-0000-0000
201-000-00653-0000-0000
201-000-00670-0000-0000
201-000-00671-0000-0000
222-000-00000-0000-0000
223-000-00000-0000-0000
225-000-00003-0000-0000
225-000-00003-0000-0100
225-000-00004-0000-0000
225-000-00010-0000-0000
240-000-00000-0000-0000
720-900-90001-6207-0000
760-900-90001-0970-0000
761-750-75023-0690-0000
761-900-90001-0970-0000
800-000-00001-0000-0000
800-000-00002-0000-0000
800-000-00003-0000-0000
810-900-90001-6050-0000
810-900-90001-6057-0000
810-900-90001-6059-0000
810-900-90001-6059-0100
810-900-90001-6059-0200
810-900-90001-6059-0300
810-900-90001-6059-0400
860-000-00000-0000-0000

Nazwa konta

-GOSP.KOAGIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
ROZRACH.Z DOST--WG KORAHENTOW--

ROZRACH.Z DOST--PPU POZFRCOJPOZNAN--

ROZRACH.Z DOST--POWIATOW$RODOKUM.OBORNIKI--
ROZRACH.Z DOST----BIURO REEBTOW "KANRYS" POZNAN
ROZRACH.Z DOST----BIEEKOKLAR" SP. Z 0.0. PILA
ROZRACH.Z DOST--U.GEOD-KART.WALCZAK O-KI--
ROZRACH.Z DOST--POCZTA PERSO\ROGOZNO--

ROZRACH.Z DOST--"ECO II'SFEPNIAK POZNAN--
ROZRACH.Z DOST--EKOCENTR@3H.Z O.0. WROCLAW--
ROZRACH.Z DOST--BIURO PREMD.KOMUN.WROCLAW--
ROZL. DOCH. BUBET----KAN. OCZYSZCZ. ET. Il

ROZL. WYD. BUDZET----KANGZYSZCZ. ET. Il

ROZR.Z BUBTAMI--PODATEK VAT--NALE ZNY DO ROZLICZ.
ROZR.Z BUBTAMI--PODATEK VAT--

ROZR.Z BUBTANI--POD. VAT--NALICZ.-SPRZ.OPODATK.
ROZR.Z BUBTAMI----PODATEK VAT

POZOST.ROZRACH----
DOCHODY-GOSP.KGMHEK.OCHRSR-DOT.CEL-WRPO
POZ.PRZYCH.OPERAC-GOSP.K&BEK.OCHRSR-WPL.Z R.DOCH-ZAOKR\GLENIA VAT
POZ.KOSZTY OPERAC-ADM.PUBM--ZAOKRAGLENIA VAT
POZ.KOSZTY OPERAC-GOSP.KSMEK.OCHRSR-WPL.Z R.DOCH-ZAOKR\GLENIA VAT
FUNDUSZ JEDNOSTKI--FINANS\C)Y MAJ. TRAWLY--KAN. OCZYSZCZ. ET. Il
FUNDUSZ JEDNOSTKI--INWESTYINY--KAN. OCZYSZCZ. ET. |l
FUNDUSZ JEDNOSTKI--OBROTOWAN. OCZYSZCZ. ET. Il
DOT-GOSP.KOMHEK.OCHRSR-WYD.INW-POZA PROJ
DOT-GOSP.KOMHEK.OCHRSR-WYD.KWALIF-WRPO-75,28%
DOT-GOSP.KOWHEK.OCHRSR-WYD.KWALIF-UDZ.Wk.24,72
-GOSP.KOAGIEK.OCHRSR-WYD.NIEKWALIF-POD.VAT
DOT-GOSP.KOWHEK.OCHRSR-WYD.NIEKWALIF-SEPARATOR
-GOSP.KOMGIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJ-VAT
DOT-GOSP.KOMHEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
STRATY,ZYSKI | WYNIK FINANGBNY ----

A.2. Konta pozabilansowe
975 — Wydatki strukturalne
980 — Plan finansowy wydatkow hitetowych
981 — Plan finansowy wydatkow niewygagaich
998 — Zaangawanie wydatkdéw bugktowych roku bigacego
999 — Zaangawanie wydatkow budetowych przysztych lat

A.2.1. Wykaz pozabilansowych kont analitycznych

Numer konta

Nazwa konta

975-900-90001-6050-0000WYDATKI STRUKTURALNE — WYDATKI INWESTYCYJNE - POZAPROJEKTEM

975-900-90001-6059-0000

WYDATKI STRUKTURALNE — WYDAKI INWESTYCYJNE — POZA PROJEKTEM — UDZIAL

WEASNY

975-900-90001-6059-0200

975-900-90001-6059-0400
980-900-90001-6050-0000
980-900-90001-6057-0000

WYDATKI STRUKTURALNE -WYDKI INWESTYCYJNE — POZA PROJEKTEM -

SEPARATORY

WYDATKI STRUKTURALNE WYDATIKNWESTYCYJNE POZA PROJEKTEM-
PL.FIN.WYD.BUET/DOT.PRZED-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.INW-POZA PROJ
PL.FIN.WYD.BUET/DOT.PRZED-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.KWALIF-WRPO

980-900-90001-6059-0000 PL.FIN.WYD.BUET/DOT.PRZED-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
UDZ.Wt.

980-900-90001-6059-0100 PL.FIN.WYD.BUET/DOT.PRZED-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
POD.VAT

980-900-90001-6059-0200 PL.FIN.WYD.BUET/DOT.PRZED-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
SEPARATORY

980-900-90001-6059-0300 PL.FIN.WYD.BUET/DOT.PRZED-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
VAT

980-900-90001-6059-0400
981-900-90001-6050-0000
981-900-90001-6057-3000
981-900-90001-6059-0200
981-900-90001-6059-0300
981-900-90001-6059-0400
981-900-90001-6059-3000
981-900-90001-6059-3100
998-750-75023-4210-1200
998-900-90001-6050-0000
998-900-90001-6057-0000

PL.FIN.WYD.BUET/DOT.PRZED-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
WYD.NIEWYGASALY 2010----WYD.POZA PROJ
WYD.NIEWYGASACY 2010----WYD.KWALIF. WRPO 75,28%
WYD.NIEWYGASACY 2010----SEPARATORY

WYD.NIEWYGASALY 2010----WYD.POZA PROJ VAT
WYD.NIEWYGASACY 2010----WYD.POZA PROJEKTEM
WYD.NIEWYGASACLY 2010----WYD.KWALIF. UDZ.Wt. 24,72%
WYD.NIEWYGASALY 2010----WYD.NIEKWALIF. POD.VAT
ZAANGZOW.WYD-ADM.PUBL-UM-ZAK.MAT-POGOTOWIE KASOWE
ZAANGZOW.WYD-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.INW-POZA PROJ
ZAANGZOW.WYD-GOSP.KOM$CIEK.OCHRSR-WYD.KWALIF-WRPO

Rodz.

4/3
4/3
4/3
4/3
4/3
4/3
4/3
4/3
4/3
4/3
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Numer konta Nazwa konta Rodz.
975-900-90001-6050-0000WYDATKI STRUKTURALNE — WYDATKI INWESTYCYJNE — POZAPROJEKTEM 3
975-900-90001-6059-0000 WYDATKI STRUKTURALNE — WYDAI INWESTYCYJNE — POZA PROJEKTEM — UDZIAL
WLASNY

975-900-90001-6059-0200 WYDATKI STRUKTURALNE -WYDKI INWESTYCYJNE — POZA PROJEKTEM -
SEPARATORY

998-900-90001-6059-0000 ZAANGZOW.WYD-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-UDZ.Wt. 3

998-900-90001-6059-0100 ZAANGZOW.WYD-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-POD.VAT 3

998-900-90001-6059-0200 ZAANGZOW.WYD-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-SEPARATORY 3

998-900-90001-6059-0300 ZAANGZOW.WYD-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-VAT 3

998-900-90001-6059-0400 ZAANGZOW.WYD-GOSP.KOM$SCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM- 3

999-900-90001-6050-0000 ZAANGZOW.WYD.PRZYSZt.LAT-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.INW-POZA PROJ 3

999-900-90001-6057-0000 ZAANGZOW.WYD.PRZYSZt.LAT-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.KWALIF-WRPO 3

999-900-90001-6059-0000 ZAANGZOW.WYD.PRZYSZL.LAT-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
UDZ.Wt.

999-900-90001-6059-0100 ZAANGZOW.WYD.PRZYSZt.LAT-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
POD.VAT

999-900-90001-6059-0200 ZAANGZOW.WYD.PRZYSZt.LAT-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
SEPARATORY

999-900-90001-6059-0300 ZAANGZOW.WYD.PRZYSZL.LAT-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM-
VAT

999-900-90001-6059-0400 ZAANGZOW.WYD.PRZYSZt.LAT-GOSP.KOMSCIEK.OCHRSR-WYD.POZA PROJEKTEM- 3

B. Zasady funkcjonowania kont
|. Konta bilansowe
Zespot 0 - Magtek trwaty

011 —Srodki trwate
Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zgiszer i zmniejszé wartasci poczitkowej srodka
trwatego.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje s& zwickszenia, a na stronida — zmniejszenia stanu
i wartasci pocatkowej srodkéw trwatych, z wyjtkiem umorzeniagrodkéw trwatych, ktére ujmuje
sie na koncie 071.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 011 pwawmaliwi ¢:

a) ustalenie wartéci pocatkowej poszczegolnych obiektéwodkéw trwatych,

b) ustalenia oséb lub komorek organizacyjnych, ktopewierzonasrodki trwate,

c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzaciji.
Konto 011 maze wykazyw@& saldo Wn, ktére oznacza stadrodkéw trwatych w wartci
pocztkowej.

071 - Umorzeniesrodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shay do ewidencji zmniejszewartasci pocatkowej srodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaumorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osd&dwpych. Odpisy umorzeniowe
sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,Amortyaa

Na stronieMa konta 071 ujmuje sizwigkszenia, a na stroni&n konta 071 zmniejszenia umorzenia
wartasci poczitkowejsrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych.

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stay do ewidencji kosztoéw inwestycji oraz rozliczeki@sztéw inwestycji.

Po stronie Wn ujmuje siponiesione koszty dotygee realizowanej inwestycji, w korespondencji
z kontem zespotu ,2” po stronie Ma rozliczenie tadbw inwestycyjnych w korespondencji
z kontem 011.
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Zespot 1— Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Urzad nie posiada w banku wyagdmionego rachunku higcego wobec tego realizuje swoje
wydatki i wptaca zrealizowane dochody begmeanio z rachunku buétu Gminy (konto 133).

W zwiazku z powyszym zapisy w korespondencji z wdavymi dla operacji kontamiaswtérnymi
zapisami operacji gfych w wycagu do wyodebnionego dla projektu konta 133. W tej sytuacji
w Urzedzie nie wystpuja zapisy na kontach 222 i 223.

Saldo konta 129 — dochody podlega na koniec rokeksegowaniu na stranWn konta 800
~Fundusz jednostki”, a saldo konta 130 — wydatkstrarg Ma konta 800 ,Fundusz jednostki”.

101 - Kasa

Konto 101 stay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zmhajacej sk w kasie Urzdu
Miejskiego w Rogénie.

Na stronie Wn konta 101 ujmujezsiptywy gotowki oraz nadwaki kasowe, a na stronie Ma konta
101 rozchody gotéwki i Wargd konta 101 koryguje sio r&nice kursowe dotyeze gotéwki w
obcej walucie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 pmavirmaliwi ¢ ustalenie:

stanu gotowki w walucie polskiej,

wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotoéwki wlwege zagranicznej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce,

wartasci gotdwki powierzonej poszczegbélnym osobom zgodipowiedzialnym.

Konto 101 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

niedobory kasowe.

129 — Rachunek biezacy jednostek budetowych- - subkonto dochoddéw (konto ewidencyjne)
Konto sty do ewidencji zrealizowanych przez jednestiochoddéw bugetowych obgtych planem
finansowym jednostki — otrzymanych dotacji celowy@widencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow bugetowych), w korespondencji z kontem 750 do 201@Qroéd 2011 roku

z kontem 720. Zapiséw na koncie 129 dokonuje r& podstawie wyggéw bankowych konta
bankowego— 130.

Na stronie Wn konta 129 ujmuje¢swplywy dotacji celowych , a na stronie Ma zwrot
niewykorzystanych dotacji w korespondenciji z kont@s0 lub 720.

Saldo konta 129 przenostgsia koniec roku na konto 800 Fundusz jednostki.

130 — Rachunek bieracy jednostek budietowych- — subkonto wydatkow (konto  ewidencyjne)
Na stronie Ma konta 130 ujmujezsrealizowane wydatki budtowe zgodnie z planem finansowym
dla projektu.

Zapisy na koncie wydatkowym dokonywanea sha podstawie wyagdéw bankowych
do wyodebnionego konta bankowego dla projektu -130. Ewigeernveydatkdw prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacji budtowe] w korespondencji z wdiewymi kontami zespotu ,2".
Obowiazuje zachowanie zasady czystio obrotow tj. bédne zapisy, zwroty nadptat, korekty
wprowadza si dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta przenosiesna koniec roku na konto 800 Fundusz jednostki.

Przelew zobowizan nastpuje drog elektronicza.

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stizy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytutu dost roboét i ustug, zgodnie

z umowa na koncie 201 nie ujmujeeshaleznosci zaliczanych do dochodow bietowych, ktére
ujmowane g na koncie 221.
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Na stronie Wn ujmuje sizaptaty na podstawie polecenia przelewu w koredgocji z kontem 130.
Na stronie Ma ujmuje sizobownzania na podstawie faktur w korespondencji z kord&th
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 pwwiapewrd mazliwosé ustalenia naleno-
sci i zobownzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegoinych nti@hentow.
Saldo Wn konta 201 oznacza stan padéci, a saldo Ma - stan zoboygin.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

Konto 225 — podatek dochodowy pracownikéw (PIT 4)

Konto 225 — podatek dochodowy — umowy zleceniazietd itp.

Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z bietami w szczegolrigoi z tytutu podatkow —
podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAVlymikajacych z funkcji ptatnika poticen na
podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje s¢ nadptaty oraz wptaty do buaetu, a na stronie
Ma konta 225zobownzania wobec buaktéw i wptaty od bugetow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewmizliwos¢ ustalenia stanu naleosci
I zobowhzan wedtug kadego z tytutdw rozrachunkow z hietem odegbnie.

Konto 225 mae mig dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zradéci, a saldo Ma stan zoboyzian
wobec budetow.

240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidencji nalenosci i roszczé oraz zobowizan nieobgtych ewidenci
na kontach od 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmujegsivyptat i zmniejszenie zobowzan, a na stronie Ma — powstate
zobowhgzania.,

Konto 240 mae mig dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irai i roszczé, a saldo Ma — stan
zobowhnzan.

Zespo6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochoddw budetowych (tresé tego konta obowazuje od dnia 01.01.2012r.)

Konto 720 shay do ewidencji przychodow z tytutu dochodow betbwych zwazanych
bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki. Ewidencja szczegétowa prowadzona ddéon
720 powinna zapewéiwyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow lretbwych wedtug pozyciji
planu finansowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezsddpisy z tytutu dochoddéw buadtowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sj przychody z tytutu dochoddéw bizetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosirg konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne
Konto 760stuzy do ewidencji przychodow niezgdanych bezpaednio z podstawoxvdziatalngcia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow piodlegagce ewidencji na koncie 720,750.
W szczegdlnéci na koncie 760 ujmuje &i
1) na stronie Ma przychody ze sprzeganaterialdbw w cenach zakupu
2) na stronie Ma przychody ze sprzegasrodkéw trwatych, wartéci niematerialnych
i prawnych orazrodkoéw trwatych w budowie
3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, dioykh zalicza & w szczegOInéri
odpisane przedawnione zobawania, otrzymane odszkodowania, kary i nieodptatnie
otrzymane w tym w drodze darowizny aktywa umarzgunorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,
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W koncu roku obrotowego przenostsi
1) na strogk Ma konta 860 — przychody ze sprzegaktadnikdbw majtkowych ujmowanych
na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjnkprespondencji ze stralWn konta
760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne
Konto 761stuzy do ewidencji kosztow niezazanych bezpwednio z podstawoavdziatalngcia
jednostki. W szczegoldoi na stronie Wn konta 761 ujmujesi
1) koszty osignigcia pozostatych przychodow w wastd cen zakupu materiatow,
2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalgiz&ary, odpisane przedawnione, umorzone
i niesciagalne nalenosci, odpisy aktualizujce od nalenosci, koszty posfpowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazaoeki obrotowe.
W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenasnai konto 860.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespo6t 8— Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei majptku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmujeeszmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jegckszienia,
zgodnie z odgbnymi przepisami regulagymi gospodark finansowy jednostki.

Na stronie Wn ujmuje siw szczegolnéci przeksggowanie w roku naspnym pod dat przyjecia
sprawozdania finansowego straty bilansowej rokuegheigo z konta 860. Pod datocznego
sprawozdania przekgjowanie zrealizowanych dochodéw batbwych z konta 129 ,Rachunek
biezacy dochodow — subkonto dochodow”, przekgsiwanie rownowartai przekazanych w danym
roku dotacji budetowych w korespondencji z kontem 810.

Na stronie Ma ujmuje siw szczegolnéci przeksggowanie pod datsprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkéw budtowych z konta 130 ,Rachunek biey jednostki — subkonto
wydatkow.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kta@eaxza stan funduszu jednostki.

810 — Dotacje budzetowe, ptatndgci z budzetu srodkéw europejskich orazsrodki z budzetu na

inwestycje

Konto 810 ma stiy¢ do ewidencji rownowartei wydatkow dokonanych zérodkow budetu

na finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 8ijthuje s¢ réwnowart@¢ poniesionych
wydatkéw na finansowanie inwestycji. Po stronie ptaeks¢ggowanie w kéacu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 Fundusz jednostkkadwéec roku konto 810 nie wykazuje salda.

860 — Wynik finansowy

Ustalenie wyniku finansowego jednostki

Konto 860 stay do ustalenia wyniku finansowego jednostki

Na konto przenosi siprzychody dotyczce projektu - operacji pod dadl1.12.

Typowe zapisy: dekretacja
WN MA
1. Przychody operacji finansowych 750 860
2. Przychody z tytutu dochodow bizetowych 720 860
3. Pozostate przychody operacyjne 760 860
4. Pozostale koszty operacyjne 860 761
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5. Przeks¢gowanie, w roku nagbnym pod

dat przyjecia sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku ubiegtego 800 860
6. Przeksigowanie, w roku nagpnym pod

dat przyjecia sprawozdania finansowego,

zysku bilansowej roku ubiegtego 860 800

ll. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne Konto shzy do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkow
strukturalnych. Ewidencja prowadzona jest wedtugs¥dikacji planu finansowego oraz klasyfikacji
wydatku strukturalnego uwzglnionej w ewidencjanalitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Po stronie Wn konta 975 kgiuje st w momencie zaptaty zrealizowane wydatki struktugalPo
stronie Ma konta 975 kgjuje sé na koniec roku réwnowarté poniesionych w aigu roku
wydatkow strukturalnych (zapis techniczny zamkra ewidencji na koncie 975).

Sprawozdanie z wydatkow strukturalnych must kgodne z ewidengjzrealizowanych wydatkow
strukturalnych.

980 — Plan finansowy wydatkéw budetowych Konto sty do ewidencji planu wydatkéw. Plan
wydatkéw i jego korekt ksieguje sé na stronie Wn, a réwnowasb zrealizowanych wydatkéw
ksieguje s¢ na koniec miegca za pomag automatu systemu kgjowego, a wydatki wygaste,
niewygasajce, niezrealizowane na podstawie PK na stronie Déakonta prowadzi giewidencg
analityczn, zgodnie z klasyfikagjbudzetowa — dziat, rozdziat, paragraf.

981 - Plan finansowy niewygasagych wydatkow

Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow bugetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmujezglan finansowy niewygasgjych wydatkow bugetowych.

Na stronie Ma 981 ujmuje srdwnowartd¢ zrealizowanych wydatkow budtowych kstggowany
z automatu systemu kgiowego obgizajacy plan finansowy niewygasaych wydatkow
budzetowych oraz na podstawie PK watoplanu niewygasagych wydatkéw bugetowych
W czesci niezrealizowanej lub wygaste.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 - Zaangaowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego Konto shzy do ewidenciji
prawnego zaangawania wydatkow budetowych ugtych w planie finansowym jednostki danego
roku budetowego oraz w planie finansowym niewygasggh wydatkdéw bugetowych ugtych
do realizacji w danym roku badtowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmujecgidwnowartd¢ sfinansowanych wydatkow bizetowych w da-
nym roku budetowym — ksigowany z automatu systemu dgdwego oraz rownowari6d
zaangaowanych wydatkow, ktoreebla obchzaty wydatki roku nagpnego. Na stronie Ma konta
998 ujmuje si zaangaowanie wydatkow czyli warte umow, decyzji i innych postanowig
ktérych wykonanie spowoduje konieczhalokonania wydatkéw budtowych w roku bigacym.
Ewidencja szczegOtowa do konta prowadzona jest wgeqtodziatek klasyfikacji budaktowe].
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 — Zaangaowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto sty do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkow bugketowych przysztych lat
oraz niewygasagych wydatkéw, ktdre majby¢ zrealizowane w latach napnhych.

Na stronie Wn konta 999 ujmujeg¢srownowartd¢ zaangaowanych wydatkow bugktowych
w latach poprzednich, a olgajacych plan finansowy roku hiecego jednostki bugktowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje:siysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przysztych.
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Ewidencja szczego6towa do konta prowadzona jestwgepibdziatek klasyfikacji buaktowe].
Na koniec roku konto 999 me wykazyw#& saldo Ma oznaczaje zaangawanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalcznik Nr 1
do Zasad (polityki) rachunkowol
w Urzedzie Miejskim w Rogenie

INSTRUKCJA
KONTROLI, OBIEGU | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW KSI EGOWYCH ORAZ PROJEKTU
W URZEDZIE MIEJSKIM W ROGO ZNIE
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO
W RAMACH WIELKOPOLSKIEGO REGIONALNEGO PROGRAMU OPER ACYJNEGO

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

1. Instrukcja okréla zasady sposzizania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzdzie Miejskim w Rogénie w ramach realizowanych projektow
zesrodkow Unii Europejskiej.

2. Instrukcja zostala spagdzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonychezprz
praktyke rozwiazah w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiatji dokumentéw
ksiggowych na podstawie przepisow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U.tj. z 2009 r. Nr 152, poz.

1223 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahiich (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.),

3) zasad finansowania WRPO 2007 — 2013,
3. Sprawy nieuregulowane niniejsinstrukcp zostaty uregulowane oghnymi zaradzeniami
kierownika jednostki.

Rozdziat II
Dowody ksegowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze musg¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksieggowymi (dowodamgirédtowymi).

2. Dowdd ksegowy jest dokumentem stwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym czasie i miejscu i stanowi podstawlo zaksigowania
go w wyodebnionej ewidencji ksigowej dla realizowanego projektu. Podsiazapisow
w ksiegach rachunkowychaswvytacznie prawidtowe dowody ksjowe.

3. Dowody g podstawowym uzasadnieniem zapisoweggsivych dokonywanych w sposéb
prawidtowy, zapewniagy:

1) stworzenie podstaw zadzania, kontroli i badania dziataléw jednostki, szczegdlnie
Z punktu widzenia legaloi i celowaci dokonanych operacji gospodarczych,
2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadmidwpetnienia obowzkow.
4. Zapis6w w kstgach dokonuje sina podstawie:
1) dowodowzrodiowych:
- wewrgtrznych — dotyczcych operacji wewstrz jednostki, wystawianych przez
wiasnych pracownikow,



- obcych zewetrznych — otrzymywanych od kontrahentéw.

2) dowoddw kstgowych zbiorczych — wystawianych przez jednessituzacych do
dokonywaniadcznych zapiséw zbioru dowod&xddtowych,

3) dowoddw korygujcych poprzednie zapisy — faktury, rachunki i potee&ksigowania,

4) dowoddéw zaspczych, wystawianych do czasu otrzymania obcegongemego
dowodu zrodiowego — tylko w przypadku uzasadnionego bralazlmvosci uzyskania
dowoduzrédtowego,

5) dowoddw rozliczeniowych — ujmagych juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

5. Za rébwnowane z dowodamizrodtowymi uwaa skt zapisy w ksigach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za spEdnictwem urzdzen taczncci, komputerowych
nasnikow danych lub tworzenie wedtug algorytmu (progtg na podstawie informacii
zawartych ja w ksiggach, przy zapewnieniae podczas rejestrowania tych zapisow zastan
spetnione co najmniej naplujace warunki:

1) uzyskaj one trwale czytelp post&, zgodm z trecia odpowiednich dowodéw
ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzeniezrodia pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiatial
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popsawmozetworzenia odrsmych
danych oraz kompletdoi i identyczngci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstawaniay ©dpowiednio chronione, w sposéb
zapewniagjcy ich niezmienn& przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw kggowych.

6. Dowod ksegowy powinien zawiekaco najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okre&lenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresgzestnicacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

4) dat wystawienia dowodu oraz datub okres dokonania operaciji, ktérej dowdd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbi@ z dai wystawienia dowodu, wystarczy
podanie jednej daty),

5) przedmiot i warté¢ operacji gospodarczej oraz §owe jej okrélenie, jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu, jak rowaiesoby, ktorej wydano lub od ktorej przig
sktadniki magtkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wdgm merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb odpowadych za sprawdzenie
dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ¢eip w ksggach rachunkowych
(dekretacja) przez wskazanie kont, na ktorych vagndokonany zapis.

7. Prawidtowo sporgdzony dowdd ksigowy powinien:

- zawier@ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetniony czy&lecznie (piorem,
diugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobayaich usungciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

- by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdlnych polach (rubrykach) winbhye
nanoszone starannym pismem, w Sposob poprawnybidoesy, nie budzcy zadnych
watpliwosci,

- mie¢ poszczegolne pola (rubryki) wypetnione zgodniezepnaczeniem,

- by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfio wolny od k#dow rachun-
kowych,

- by¢ kompletny, zawierapy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikgj
z operacji, ktag dokumentuje,



- zawierd@ elementy, o ktorych mowa w ust. 6,

- zawierd& piecatki, daty oraz podpisy,

- posiadéd numerag} kolejno wystawionych dowodow kgjowych — numeracja musi
by¢ ciagta, bezpérednio przyporzdkowana chronologii (wg kolejsoi dat)

i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddowgksiych,

- w przypadku zbiorczych dowodow kgowych by sporadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentowrodiowych, ktére musg by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

- pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.

8. Dowdd ksegowy powinien by sporadzony w gzyku polskim.

9. Tres¢ dowodu powinna hy petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowakiét®wy
ogolnie przygtych w jgzyku polskim.

10.J€&ili okreslone operacje gospodarczewslokumentowane dwoma lubgeej dowodami lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustatansi state,ze oryginat dowodu stanowi
podstaw zapisu w ksigach rachunkowych.

11.Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodaclkegamsiych wymazywania i przerobek.
Btedy w dowodaclzrédtowych zewntrznych obcych i wlkasnych nina korygowa jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumemawierajcego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba,inne przepisy stanowiinaczej. Btdy
w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej tréci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelrdgi skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej i daty
poprawki oraz ztgenie podpisu osoby do tego upanene;.

12.Zasady wyraone w ust. 11 nie m@jzastosowania do dowodow &gowych, dla ktérych
zostatl ustalony przepisami szczegolnymi zakaz dgpkania jakichkolwiek poprawek
(czeki, weksle itp.) oraz dowodbéw obcych.

13.Dokumenty ksigowe witasnegwystawiane przez upowmaionych do tego pracownikow:
1) wydziat finansowy

- przelewy elektroniczne,

- sprawozdania finansowe i atowe,

- dowody ksigowe — PK polecenie kgjowania,

- deklaracje podatkowe.

Rozdziat I
Kontrola dowodow ksieggowych

1. Kazdy dowod ksigowy winien by sprawdzony przed dokonaniem realizacjicgsiwvej,
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ¢geiwych ma na celu ustalenie
prawidtowasci, zgodndci z przepisami normagymi budow dokumentéw, samych
dokumentow oraz prawidtowoi operacji gospodarczych, ktérych te dokumentycizit

2. Sprawdzenia dowodoéw kgjowych dokonuje gipod wzgédem:

- zgodndci z ustaw, 0 zamoéwieniach publicznych — sprawdzenie zgédnarzedmiotu
zamowienia, trybu zamodwienia, adresu dostawcy lykomawcy, ceny jednostkowej
oraz wartdci,

- merytorycznym,

- formalno-rachunkowym.

3. Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowodow kgiowych polega na sprawdzeniu
rzetelngdci zawartych w nich danych, celowa, gospodarngi i legalngci operaci
gospodarczych, a ta& na stwierdzeniuze dowody zostaty wystawione przez vdave
jednostki.

4. Kontrola merytoryczna polega w szczegdkiaa sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez yaiavy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tegovagnione,



9.

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje patm@aie w zatgeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowez\tjbyta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistéci, np. czy dane dotygze
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonamzg, zostaty wykonane w sposob
rzetelny i zgodnie z obowzujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata gawamowa o praclub wyko-
nawstwo ustugi, umowa o dostawy, wadhie czy ziaono zaméwienie zgodnie
z obowhzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamdawpeblicznych,

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

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegatdraga obowdzujacym prawem.

Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznejeg upowanione osoby dokonuje

pracownik zajmujcy Sk sprava.

Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

- numer i data podpisania umowy o dofinansowanbgegtu,

- informacja o wspoffinansowaniu projektu z EFRR.

2) opisie operacji gospodarczey:

- nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiedofinansowanie, w ramach
ktdorego wydatek jest ponoszony lub adnotaggm,dokument dotyczy wydatkow
posrednich,

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nrawty z dnia, nr zlecenia z dnia),

- kwota kwalifikowana,

- potwierdzenie wykonania ustugi — adnotacja o wydau, odbiorze ustugi,

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczeflagoz przepisami ustawy Prawo
zamowie publicznych.

Opisu, o ktorym mowa w ust. 5 dokonuje upaniany pracownik, na odwrocie dokumentu

umieszczajc paraé wraz z piecatka imienm, jezeli nie posiada imiennej piegki —

czytelny podpis.

Kontroli merytorycznej dokonuaj wytacznie osoby upowmione przez kierownika

jednostki.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej umizsz na odwrocie

dokumentu - na pieeziach z klauzu opisupca dokument - dat oraz paraf (zgodnie

z karp wzoru podpisow)

Wzory pieczci z klauzuy opisupca dokument stanowi zahcznik Nr 1 do niniejszej

Instrukciji.

10.Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegétnaa sprawdzeniu czy:

1) dowod ksggowy posiada cechy dowodow &gowych wymaganych ustaw
o rachunkowséci,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowddiegowy jest opatrzony
odpowiedna klauzuh o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonarkantroli
merytorycznej umdiwia prawidtowe ugcie zdarzenia gospodarczego w cksich
rachunkowych.

11.Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedsgrzenie do zaksgyowania dokumen-

tu posiadacego wady formalne i merytoryczne.

12.Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje osoby upawane przez kierownika jednostki —

ksiggowy.

13.Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkovzemieszcza na odwrocie

dokumentu - na piegziach z klauzu opisupca dokument - dat oraz paraf (zgodnie
z karp wzoru podpisow)



14.Do kontrolupcego pod wzgdem formalno-rachunkowym nalbe réwniez przygotowanie
dowodu kstgowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie kilauzatwierdzajcej
kwote, na ktén opiewa dowdd, liczbi stownie, oraz zadbanie o to, by dowddegsiwy zo-
stat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zajggwaniem) do ucia w kstgach
rachunkowych przez osoby upamméone. Wz6r pieozi z klauzuh przygotowujca dowdd
ksiggowy do zatwierdzenia stanowi zeknik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Natg rowniez
zadekretowadokument zgodnie z prayym planem kont dla projektu.

15.Sprawdzony pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokumeest |
podstaw stwierdzenia celowdsi, legalndci oraz gospodarsoi operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ¢ggpwej (zaptaty) przez kierownika jednostki
oraz gtbwnego kggowego (Skarbnika Gminy). Podpis gtéwnegocgsiwego (Skarbnika
Gminy) na piecgci zatwierdzajcej oznacza dokonanie wphej kontroli zgodnsri operacii
gospodarczych i finansowych z planem finansowymdngo z art. 54 ust.l ustawy
o finansach publicznych.

16.Wzory podpiséw 0s6b upovmionych do dokonywania kontroli merytorycznej, faimo-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw umieszgzav karcie wzorow podpisow,
stanowicej zahcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Karta podlegktualizacji w przypadku
zmiany 0sOb upowaionych.

17.Wykaz pracownikow oraz zakres ich obamidw przy realizacji projektu ,Budowa
kanalizacji sanitarnej i oczyszczaldiciekow etap Il oraz separatorow na wlotach
do Jeziora Rogo#iskiego i rzeki Welny aglomeracji Rogm” wspoffinansowanego
z EFRR w ramach WRPO stanowiganik Nr 3 do niniejszej instrukciji.

Rozdziat IV
Obieg dowodow ksggowych

1. Obieg dokumentéw ksgowych jest systemem przekazywania dokumentéw odilich
ich sporadzenia wzgidnie wptywu do Urzdu Miejskiego z zewatrz, & do momentu
ich zakwalifikowania i ujcia w ksegach rachunkowych. W sprawdzaniu dowodéw dior
udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachokizniecznd¢ przekazywania
dowodow pomgdzy poszczegolnymi stanowiskami i wydziatami.

2. Obieg dowodoéw ksgowych rozpoczyna siw momencie zienia lub wplywu drog
pocztows dokumentéw do pracownika zajmoggo s¢ korespondengj w Wydziale
Organlzacyjnym UM, nagpnie dowody ksigowe trafiaj do:

Sekretarza Gminy w celu dekretacji ich do odpowiellmvydziatow,

- Burmistrza w celu ich parafowania,

- Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Promocji, ktéryjestrowany jest przez
pracownika w dzienniku korespondencyjnym nadakolejny numeru z dziennika
znajdupcego st w biurze realizacji projektu.

- Wydzialy Finansowego, Kktory rejestrowany jest w edziiku korespondenciji
przychodzcej wydziatu.

3. Poszczegodlne dowody majézne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj dowodow, néilg
zawsze dzy¢ do tego, aby ich obieg odbywalk snajkrotsa droga. W tym celu nalgy
stosowa nastpujace zasady:

- terminowdci — przestrzeganie terminow, skrécenie do mininaaasu przetwarzania
dokumentow przez poszczegllne ogniwa,

- systematyczr@i — wykonywanie czynnii zwiazanych z obiegiem dokumentow
w sposbb systematyczny,agly, zapobiegaicy okresowemu nagromadzeniu prac,
powodupcemu maliwosci zwickszenia pomytek,

- czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy gkoaej powtarzalngci,

- odpowiedzialnéci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sO0b odpa&ialnych
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za konkretne czynioi przynalene do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie kgstap z zawartych w nich danych
I s kompetentne do ich sprawdzenia,
- samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa koojfokie nawzajem i wymuszaj
ciagty ruch obiegowy.
. Po zarejestrowaniu dokumentow dgowych, upowaniony pracownik dokonuje wgbnej
oceny celowéci poprzez umieszczenie merytorycznego uzasadnwokanania wydatku
na odwrocie dowodu ksgjowego. Ponadto wszystkie dowody zakupu podéegaj
sprawdzeniu pod wzgllem zgodnéci zakupu z prawem zaméwie publicznych
(po uprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. @ai publicznych). Naspnie
dokument zostaje przekazany doc¢kg®wego w celu sprawdzenia zgodooz planem
finansowym oraz sprawdzenie pod wagm formalno-rachunkowym, kompletoo i
rzetelnéci dokumentéw a tate w celu dokonania dekretacji.zéé ksiggowy nie stwierdza
zadnych nieprawidtowizi dokument trafia do kierownika w celu zatwierdizedo wyptaty.
Jezeli natomiast ksigowy stwierdza nieprawidtowgoi, zwraca dokument do pracownika
upowanionego do realizacji projektu lub informuje o tymiezwiocznie kierownika
i w zaleznosci od rodzaju kdu podejmowane asodpowiednie kroki. Dalej dokument
zostaje przekazany do kgbwaosci w celu dokonania zaptaty, w celu autoryzacji -
podpisania przelewu przez osoby upamiane (zgodnie z kartwzoru podpisow). Przelewy
dokonywane gsdrog elektroniczia za pomog programu HOME BANKING.
. Przygotowanie dowodéw do kgjowania polega na:
1) segregacji dowodow:

- wytaczeniu z catéci dowoddw tych, ktére nie podlegdisicgowaniu (nie wyraaja
operacji gospodarczych),

- podziale dowodéw ksgjowych na jednorodne grupy,

- kontroli kompletnéci dowoddéw na okrdony dziei, dekad.

2) sprawdzeniu prawidtowoi dowodow,
3) o0znaczeniu sposobu égowania (dekretowanie):

- nadaniu dowodom ksjowym kolejnych numeréw, w celu unieativienia
wielokrotnego ksigowania tego samego dowoduzétgt zaks¢ggowany dowod jest
zaopatrzony w niepowtarzalny numer ewidencyjny,

- wskazaniu na jakich kontach dowod ma kagksggowany,

- okresleniu daty pod jak dowdd ma by zaksegowany,

- podpisaniu dekretu przez Skarbnika Gminy lub jégstpcs.

Rozdziat V
Rodzaje dowoddw ksggowych

1. Dowody bankowe:

- wyciag bankowy — jest wydrukiem komputerowym i nie wyrmadodatkowych
podpiséw oraz stempla bankowego,
- polecenie przelewu,

2. Dowody stwierdzajce powstanie zobowzania i nalenosci, dowody rozliczeniowe:

- faktury, rachunki, noty ohgieniowe,
- decyzje, polecenia kgiowania,

- deklaracja podatkowa,

- sprawozdania finansowe.

3. Dowody dotyczacesrodkow trwatych:

- dowdd OT — przyrie srodka trwatego,
- dowdd PT — przekazarfimdka trwatego,
- dowod LT — likwidacjarodka trwatego.



Rozdziat VI
Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksgowych oraz dokumentow projektu

. Dokumenty przechowywane w archiwum kldm Miejskiego w Rogzie ul. Nowa 2

sa wedtug grup tematycznych zgodnie z instrgkkancelaryja, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zekresu dziatania archiwow
zaktadowych (Rozporzlzenie Prezesa Rady Ministrow z 18.01.2011 r., Dk.

z 20.01.2011 r. Nr 14 poz. 67).

. Dokumentacja kgsgowa projektu gromadzona jest w oddzielnych segoegeh.

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlegdemu przechowywaniu.

Zgodnie z trécia 8 15 umowy o dofinansowaniu projektu realizowanego w aem

Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnegoata 2007-201®eneficjent —

Gmina Rogano zobowazana jest przechowywadokumenty zwizane z projektem

,Budowa kanalizacji sanitarnej i oczyszczadniekdw etap Il oraz separatoréw na wlotach

do Jeziora Rogoaskiego i rzeki Weilny aglomeracji Rogw”. do 31.12.2020 r.ktory

moze by przedhiony przez Instytuej Pasrednicaca WRPO przed uptywem w/w terminu.

Do dokumentow zwizanych z realizagjprojektu zalicza giprzede wszystkim:

— oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kongretzascznikdw (oryginatéw lub
kopii potwierdzonych za zgod#éoz oryginatem),

— oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginatamszystkich zawartych do niej
aneksow,

— oryginaly korespondencji dotygze] projektu, w szczegolda informacje dotyczce
zmian niewymagagych aneksu do umowy oraz informacje dwiadczaniu wnioskow
o ptatn@¢, dokonaniu ptatngei, zatwierdzaniu sprawozaatp.,

— oryginaly sprawozdaz realizacji projektu (wnioskow o pfatéo petnicych funkcg
sprawozdawcy),

— oryginaly wnioskow o ptatr$é wraz z zajcznikami, w tym oryginaty dokumentow
potwierdzagcych poniesienie kosztéow ( faktury, rachunki, vagti z rachunku
bankowego itp.),

— wydruki z ewidencji ksigowej za okres realizacji projektu, z ewideng&jodkow
trwatych,

— rejestry Vat oraz deklaracje Vat za okres reajizarojektu oraz z okresie 5 lat od jego
zakaczenia,

— oryginaly dokumentacji dotygezych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru,
protokoty koniecznéci, dzienniki budowy, kosztorysy inwestorskie, kiosysy
powykonawcze itp.,

— oryginaly dokumentéw dotygzych zakupu spetu i wyposaenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nimiki elektroniczne dotycice oprogramowania, protokoty odbioru,

— oryginaly uméw zawartych w zwiku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych
umow,

— oryginaty dokumentéw zamowigublicznych: ogtoszenia o zamdéwieniu i o udzialeni
zamowienia, dokument potwierdzey przekazanie ogtosge do dziennikow
(biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykacami, specyfikacja istotnych
warunkéw zamowienia wraz z zaknikami, wszystkie ztone oferty, protokoty
Z postpowania o udzielenie zaméwienia wraz zazahikami, dokumentacja dotygza
protestow ) itp.,

— dokumentacja o charakterze organizacyjnym: powetBurmistrza Rogma, polityka
rachunkowéci, zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu i arctziewania dokumentow,
instrukcja kancelaryjna, zay@zenie w sprawie archiwizacji itp.

— oryginaty materiatdw promocyjnych: ulotki, plaiganotesy, diugopisy, kalendarze oraz
oryginaly gazet i czasopism, w ktérych zamieszczoginszenia i inne informacje
o realizowanym projekcie,



— oryginaty informaciji z kontroli przeprowadzonyplzez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroWwystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacjpotwierdzajca wykonanie zalede i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowai).

3. Dokumenty nalgy przechowywé w sposob zapewnigy ich nienaruszalr$o i tatwosé
odszukania. Dowody ksjowe oznacza &i

1) Zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej (wydziahé&nsowy),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukickancelaryja),
- numer kolejny (rok np. 15/99)

2) Zasady przechowywania akt:
- akta winny by przechowywane w komérce organizacyjnej na starlawpgacy,
ktérego dotycz. Okres przechowywania okita kategoria archiwalna ( w przypadku
projektéw wg umowy)

3) Zasada odpowiedziakeoindywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiadd@damenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanychnzegn

4) Zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musgby¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodne z zasaddtirgch
mowa w ppkt.3. Oznakowany winiendgojedynczy dokument i zewtnzna strona
teczki, w ktorej jest przechowywany..

4. Przy prowadzeniu ksg rachunkowych ochrona danych i ich archiwizacjalega
na stosowanidrodkow ochrony zewgtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbiorbw danych zapisanych na $nikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwakei zapisu informacji systemu rachunkaiep przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania dgsirachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatggo rachunkowi, przez
stosowanie odpowiednich rozweean programowych i organizacyjnych, chracych przed
nieupowanionym dos¢pem lub zniszczeniem.

5. Jeeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowaitrwalonych na nimikach
komputerowych, nie spetnia wymagakrelonych w ust. 3, zapisy te powinny dy
wydrukowane w terminach nie fdiejszych nt na koniec roku obrotowego.

6. Dowody ksegowe przechowuje i w siedzibie Urzdu Miejskiego w Rogmie
w oryginalnej postaci, w ustalonym padku dostosowanym do sposobu prowadzeniggksi
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze.

Rozdziat VI
Postanowienia kacowe

Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawniaerkiwnika jednostki do zastosowania
regulaminowychérodkow stizbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd dechddzenia
ich na drodze prawnej w stosunku do osoéb, ktéspgevodowaty.



Zah Nr 1l

do Instrukcji sporadzania, kontroli, obiegu

i archiwizowania dokumentoéw kgjowych oraz projektu
w Urzedzie Miejskim w Rogénie

WZORY PIECZATEK

Projekt wspéifinansowany z Europejskiego Funduszu Rawoju Regionalnego

w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Opecyjnego na lata 2007-2013

Numer umowy o dofinansowanie UDA-RPWP.03.04.03-36/00-00 z dnia 13.09.2010r.
Nazwa zadania: ,Budowa kanalizacji sanitarnej i ezzyalnisciekdw etap I

oraz separatoréw na wlotach do Jeziora Ragago i rzeki Wetny aglomeracji Roguo”

Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym:

ZamoOwienie publiczne

zrealizowane zgodnie z art.39

ustawy z dnia 29.01.2004 r.-

Prawo zamowiepublicznych

(t.j.Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz.759 ze zm.)
Data ...... , piecgka imienna, lub czytelny podpis ..........

GMINA ROGOZNO
ul. Nowa 2, 64-610 Rogmo
tel.(067)26-84-400 fax (067)26-18-075
NIP 606-00-66-997, REG: 570791425

Wydatek Strukturalny

Obszar tematyczny .......cccceeeeeeeeeeeennnn.
Kategoria
Kwota: e
Stownie:
Data.............. Podpis .......cccvvvvvveeeennns



- klauzula zatwierdzenia do wyptaty i dekretacjido  wodu

Zatwierdzono do wyptaty ze Srodkow: ..................
WANiU .o
Symbol podziatki klasyfikaciji Konto
Konto W-n Kwota Ma

Razem:

Potracenia

DO WYPLATY
L5011 T
Gléwny Ksiegowy Kierownik Jednostki

- klauzula opisu dokumentu

Projekt wspétfinansowany z Europejskiego Funduszu Bzwoju Regionalnego

w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Opercyjnego na lata 2007-2013
Numer umowy o dofinansowanie UDA-RPWP.03.04.03-86/00-00 z dnia 13.09.2010r.
Nazwa zadania: ,Budowa kanalizacji sanitarnej iysezzalnisciekow etap I

oraz separatorow na wlotach do Jeziora Ragba#ego i rzeki Wetny aglomeracji Rogw”

Kwota wydatku brutto ...........ccooeevviiiiiieeee, zt

WEtym VAT e zt

w tym wydatki kwalifikowalne w kwocie: i zt

wtym VAT: zt

w tym wydatki niekwalifikowalne w kwocie: ...........ccccocvviiiiiniinnnne. zt

Witym VAT: e zt

Kategoria wydatku kwota w tym kwota wydatku
wydatku Vat niekwalif.
kwalif. (w zh (w zh
(w zt)

(rodzaj robét/ustug)

Kwota dokumentu: zt

1) koszty kwalifikowalne e zbw tym:
- dofinansowanie 75,28% z EFRR ... iceeeieniii, zt
-wklad whkasny  24,72% e zt

2) koszty niekwalifikowalne zt
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- klauzule zaksi egowania dokumentu

Zaksiegowano pod datg .............
podpis

- klauzula zaptaty

Zaptacono dnia .............

z wyodrebnionego rachunkubankowego/

gotéwka/przelewem
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Karta wzorow podpisu os6b upowa

Zat. Nr 2

do Instrukcji sporadzania, kontroli, obiegu
i archiwizowania dokumentoéw kgiowych oraz projektu
w Urzedzie Miejskim w Rogénie

znionych do kontroli merytorycznej

w ramach Projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni sciekow etap Il
oraz separatoréw na wlotach do Jeziora Rogozinskiego i rzeki Wetny aglomeracji

Rogozno”

Rodzaj dokumentéw
ksiegowych

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wzér podpisu
upowaznionego

Wzér podpisu osoby
zastepujacej
upowaznionego

Faktury, rachunki,

Tadeusz Zygmunt

Oczyszczalni Sciekow i
Kanalizacji

Gtowny Specjalista ds. Budowy

Maria Domagalska

p.o. Kierownik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promociji

Pawetl Andrzejczak
Podinspektor

Karta wzorow podpisu 0os6b upowa

znionych do kontroli formalno-rachunkowej
w ramach Projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni sciekow etap Il oraz
separatorow na wlotach do Jeziora Rogozinskiego i rzeki Wetny aglomeracji Rogozno”

Rodzaj
dokumentéw

ksiegowych

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
osoby zastepujacej
upowaznionego

Wzér podpisu
upowaznionego

Wzér podpisu
osoby zastepujacej
upowaznionego

Faktury, rachunki,
PK

Izabela Kaniewska
Z-ca Skarbnika

Anna Milewska
Inspektor

Karta wzoréw podpisu oséb upowa

znionych do zatwierdzania dowodu

w ramach Projektu ,Budowa kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni sciekow etap Il oraz
separatoréw na wlotach do Jeziora Rogozinskiego i rzeki Wetny aglomeracji Rogozno”

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wzor podpisu
upowaznionego

Wzér podpisu osoby
zastepujacej
upowaznionego

Bogustaw Janus
Burmistrz Rogozna

Krzysztof Ostrowski
Z-ca Burmistrza

Maria Kachlicka
Skarbnik Gminy

Zatwierdzenie zgodnosci
operacji gospodarczych i
finansowych z planem
finansowym zgodnie z art.54
ust.1l ustawy o finansach
publicznych

Izabela Kaniewska
Z-ca Skarbnika
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Zal. Nr 3

do Instrukcji sporadzania, kontroli, obiegu
i archiwizowania dokumentoéw kgjowych oraz projektu
w Urzedzie Miejskim w Rogénie

Wykaz pracownikOw oraz zakres ich obowigzkéw przy realizacji projektu ,Budowa
kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni sciekow etap Il oraz separatorow na wlotach
do Jeziora Rogozinskiego i rzeki Weiny aglomeracji Rogozno” wspotfinansowanego

z EFRR w ramach WRPO

Rodzaj

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Monitorowanie realizacji projektu

Tadeusz Zygmunt
Gtéwny Specjalista ds.
Budowy Oczyszczalni
Sciekéw i Kanalizacji

Eugeniusz Cieszynski
Podinspektor

Harmonogramy realizacji projektu

Tadeusz Zygmunt
Gtéwny Specjalista ds.
Budowy Oczyszczalni
Sciekéw i Kanalizacji

Maria Domagalska
p.o. Kierownik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promociji

Pawet Andrzejczak
Podinspektor

Harmonogramy pfatnosci

Tadeusz Zygmunt
Gtowny Specjalista ds.
Budowy Oczyszczalni
Sciekéw i Kanalizacji

Maria Domagalska
p.o. Kierownik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promociji

Whiosek o ptatnosé

Tadeusz Zygmunt
Gtowny Specjalista ds.
Budowy Oczyszczalni
Sciekéw i Kanalizacji

Maria Domagalska
p.o. Kierownik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promociji

Pawet Andrzejczak
Podinspektor

Sprawozdawczosc¢ projektu

Tadeusz Zygmunt
Gtowny Specjalista ds.
Budowy Oczyszczalni
Sciekéw i Kanalizacji

Maria Domagalska
p.o. Kierownik Wydziatu
Rozwoju Gospodarczego i
Promociji

Pawet Andrzejczak
Podinspektor

Wprowadzanie danych do ewidencji finansowo -
ksiegowe;j

Anna Milewska
Inspektor

Izabela Magdziarz
Podinspektor

Elektroniczna zaptata zobowigzan - przelewy

Matgorzata Filipiak
Podinspektor

Matgorzata Nadolna
Podinspektor

Anna Milewska
Inspektor
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