Zarzadzenie Nr 1/509/2010
Woéjta Gminy Jaraczewo
z dnia 16 lutego 2010 .

w sprawie: przepisow wewn etrznych reguluj acych gospodark e finansow @ projektow
wspoffinansowanych z  Europejskiego  Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152
poz. 1223 zm. Dz. U. Nr 165 poz. 1316) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 28 lipca 2006 r. w
sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr
142 poz. 1020 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie szczeg6towg dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci, instrukcje obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw, srodkéw otrzymanych w formie dotacji rozwojowej na realizacje
projektu pn: ,Przebudowa i rozbudowa drogi gminnej nr 603022P Jaraczewo — Chwatkowo Koscielne na
odcinku od km 0,003 do km 2,189 o diugosci 2,186 km”, dziatanie 2.2 , Poprawa dostepnosci do
regionalnego i ponadregionalnego uktadu drogowego”, wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza sie szczeg6towa dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci, instrukcje obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw, srodkéw otrzymanych w formie dotacji rozwojowej na realizacje
projektu pn:” zakup pojazdu ratowniczo — gasniczego oraz sprzetu strazackiego na potrzeby OSP w
Jaraczewie nalezgcej do Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego”, dziatanie 3.6 ,Poprawa
bezpieczenstwa s$rodowiskowego i ekologicznego”, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-
2013 w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/509/10
Woéjta Gminy Jaraczewo

z dnia 16. 02.2010 r.

Przepisy wewn etrzne reguluj ace gospodark e finansow @ projektu pn: ,Przebudowa
i rozbudowa drogi gminnej nr 603022P Jaraczewo — Ch  watkowo Ko $cielne na odcinku od km 0,003
do km 2,189 o diugo $ci 2,186 km”, dziatanie 2.2 ,Poprawa dost epnosci do regionalnego i
ponadregionalnego uktadu drogowego”, wspodtfinansowa nego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regio nalnego Programu Operacyjnego ha lata
2007-2013.

Rozdziat |
Zasady rachunkowo $ci

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzedzie Gminy Jaraczewo, zwanym w
dalszej czesci ,, Urzedem” przy realizacji projektu pn: ,Przebudowa i rozbudowa drogi gminnej nr
603022P Jaraczewo — Chwatkowo Koscielne na odcinku od km 0,003 do km 2,189 o dtugosci 2,186
km”, zwanym dalej ,, Projektem”.

2. Podstawe opracowania stanowia;

a) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami);
b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240);

c) rozporzadzenie z dnia 28 lipca 2006r. Ministra Finansow w sprawie szczego6towych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020 ze
Zmianami);

d) rozporzadzenie Ministra finansow z dnia 14 czerwca 2008r. w sprawie szczego6towej klasyfikacji
dochoddéw i wydatkéw oraz przychodéw i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726 zez zmianami);

e) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zmianami).

3. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych do obstugi Projektu jest siedziba Urzedu Gminy w

Jaraczewie, ul. Jarocinska 1.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesigc, kwartat,

rok.

5. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych Urzedu i wykazuje w

sprawozdaniach budzetowych oraz finansowych zgodnie z trescig ekonomiczna.

6. Nowo przyjete $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, bedg przyjmowane na stan wg cen

nabycia lub wytworzenia. Umorzenie i amortyzacja liczone beda poczawszy od nastepnego miesigca

po miesigcu, w ktérym przyjeto go do uzywania i dokonywane beda jednorazowo za okres catego
roku.

. Dochody i wydatki ksieguje sie pod datg zaptaty lub wptywu.

Na koniec kazdego miesigca na podstawie analityki dokonuje sie ksiegowania zaangazowania

wydatkéw budzetowych.

9. Nie prowadzi sie ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian na koncie 991, plany te

prowadzone sg na koncie 901.
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10.

11.

10.

7.1.

Nie prowadzi sie ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian na koncie 992, plany te
prowadzone sg na koncie 902.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym rozdziale podlegajg zasadom prowadzenia rachunkowosci
zgodnie z trescig Zarzadzenia Nr 1/26/03 Woéjta Gminy Jaraczewo z dnia 28 marca 2003r z
pbézniejszymi zmianami, oraz ogoélnie obowigzujacym przepisom prawa.

Rozdziat I
Zaktadowy plan kont dla bud zetu Gminy i Urz edu Gminy Jaraczewo

Dokumentacja okresla Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy (organu) i Urzedu Gminy Jaraczewo (
jednostki budzetowej) obowigzujace w Urzedzie Gminy Jaraczewo, zwanym w dalszej czesci
.Urzedem” przy realizacji projektu pn.: ,Przebudowa i rozbudowa drogi gminnej nr 603022P
Jaraczewo — Chwatkowo Ko$cielne na odcinku od km 0,003 do km 2,189 o diugosci 2,186 km”,
zwanym dalej ,Projektem”.

Urzad prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug systemu komputerowego, osobno
dla organu i osobno dla jednostki - pod nazwg FKB+: "Ksiegowos¢ Budzetowa” Autor: Systemy
komputerowe ,RADIX" Gdansk — wersja 5.12 z biezacymi aktualizacjami, data rozpoczecia
eksploatacji rok 2003;

System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci i zostat
wprowadzony do stosowania przez zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/26a/03 Wéjta Gminy
Jaraczewo z dnia 28 marca 2003r. . Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania
oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez
autoréw programu. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w
programach, uregulowane zostaty w dalszej czesci zatgcznika.

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu Gminy Jaraczewo stuzy plan kont dla budzetu Gminy
(organu), natomiast zmiany w stanie skfadnikow majgtkowych i zobowigzan Gminy ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych jednostki budzetowej (Urzedu Gminy). Takie rozwigzanie powoduje, ze
Gmina Jaraczewo (organ) prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu
Gminy i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych w Urzedzie
Gminy.

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest technikg komputerowg. System przetwarzania danych jest
pakietem programow ksiegowych i zapewnia on kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci
jednostek prowadzacych petng ksiegowosc .

Zaktadowy Plan kont dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Jaraczewo obowigzujacy
w Urzedzie przy realizacji Projektu ustala: konta syntetyczne i analityczne z rozszerzeniem kodoéw —
kod ten to .... oraz konta pozabilansowe. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na
najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont. Konta analityczne
zapewniajg miedzy innymi:

- ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej;
- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Do obstugi projektu realizowanego przy udziale $rodkéw finansowych uzyskanych w ramach
pomocy z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego otrzymanych w formie dotacji
rozwojowej (refundacja czesci wydatkow kwalifikowanych, zaliczka) przekazywanej przez Instytucje
Zarzadzajagcg WRPO, stuzy wyodrebniona ewidencja ksiegowa z podzialem na zrédia
finansowania, wydzielona w ksiegach rachunkowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(organu) oraz jednostki budzetowej (Urzgd Gminy).

2. Zrodha finansowania beda oznaczone czwartg cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatku.
Do czesci wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawana
bedzie cyfra 8, a do czesci wydatkow kwalifikowanych sfinansowanych ze s$rodkéw wiasnych
dodawana bedzie cyfra 9, a do czesci wydatkéw niekwalifikowanych sfinansowanych ze srodkéw
wiasnych dodawana bedzie cyfra O.

8. Ksiegi rachunkowe obejmujg: dziennik, konta ksiegi gtéwnej, konta ksigg pomocniczych,
zestawienie obrotéw i sald. Ksiegi powinny by¢ trwate oznaczone nazwa jednostki, wyraznie oznaczone
co do roku obrotowego, przechowywane starannie. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w
jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny byé one dokonywane w sposéb trwaly.



5. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej :

- date dokonania operacji;

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacji dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date:

- zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych;

- zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku
obrotowym.

10. Dziennik powinien zawierac:
- kolejng numeracje dziennika;
- obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.

Dziennik stuzacy do ewidencji operacji gospodarczych zaréwno w ksiegach rachunkowych budzetu
Gminy Jaraczewo (organu) oraz jednostki budzetowej (Urzad Gminy) zwigzanych z realizacjg Projektu
otrzymat symbol PD, o nazwie PRZEBUDOWA DROG.

11. Zbiér danych kont ksiegi gtébwnej (ewidencja syntetyczna) stanowi zbiér zapiséw

w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w  zakladowym
planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w
zapisach w dzienniku.. Zbiér danych kont ksiegi gtéwnej uzgadnia  sie z zapisami dziennika, obroty
wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej
sporzadzane jest nie poézniej niz do 15 dnia nastepnego miesigca za ostatni miesigc roku
obrotowego — nie pézniej niz do 85 dnia  po dniu bilansowym.

12.1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winna by¢ prowadzona co najmniej dla:
- srodkoéw trwatych w budowie, ewidencja prowadzona jest recznie;

- srodkéw trwatych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych, ewidencja prowadzona
jest w ksiedze inwentarzowej;

- rozrachunki z kontrahentami;

- kosztoéw, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny byé zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi giéwne;j.
2. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki;

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia;

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci;

- wydruki komputerowe powinny sktadaé sie z automatycznie numerowanych stron,
Z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w
miesiacach i w roku obrotowym oraz oznaczone nazwag programu.

13. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane i przeniesione na inny nosnik danych (serwer):

a) na koniec kazdego miesigca powinno sie sporzadzi¢ wydruki zbioréw dziennika i zestawienie
obrotoéw i sald,
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b) na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki: kont ksiegi gtéwnej (ewidencja
syntetyczna), kont ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna). Na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald kont pomocniczych i ksiegi gtowne;j.

14. Srodki trwate ( konto 011) podlegajg ewidencji $rodkéw trwatych w ramach w/w projektu okresla sie
roczng stawka amortyzacyjng 4,5 % .

15. Plan kont dla organu — budzet Gmina Jaraczewo przedstawia ponizsza tabela:

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
133 Rachunek bud zetu
140 Inne $rodki pieni ezne
901 Dochody bud zetu
902 Wydatki bud zetu
961 Niedobér lub nadwy zka bud zetu

16. Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy przedstawia ponizsza tabela:

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
011 Srodki trwale
080 Inwestycje
130 Rachunek bie zacy jednostek bud zetowych
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznos$ci z tytulu dochodéw bud Zetowych
750 Przychody i koszty finansowe
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje bud zetowe oraz s$rodki z bud zetu na inwestycje
Konta pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkéw bud zetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw bud zetowych

Rozdziat Il

Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentéw ksi  egowych

1.1. Dokumentacja okresla

jednolite zasady obiegu, sprawowania kontroli,
i archiwizowania dokumentéw w Urzedzie Gminy zwanym w dalszej

przechowywania
czesci ,Urzedem”

zwigzanych z obstugg Projektu pn.: ,Przebudowa i rozbudowa drogi gminnej nr 603022P
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Jaraczewo — Chwatkowo Koscielne na odcinku od km 0,003 do km 2,189 o diugosci 2,186 km”

zwanym w dalszej czesci ,Projektem”, realizowanego przy udziale srodkéw finansowych uzyskanych
w ramach pomocy z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego otrzymanych w formie dotacji
rozwojowej (refundacja czesci wydatkow kwalifikowanych).

2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym rozdziale podlegajg instrukcji obiegu, kontrolii
archiwizowania dokumentéw ksiegowych zgodnie z Zarzadzenia Nr 1/124/04 Wojta Gminy Jaraczewo
z dnia 02 grudnia 2004 r. (w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Jaraczewo), i Zarzgdzeniem Nr 1/220-1/06 Wijta
Gminy Jaraczewo z dnia 2 lutego 2006 roku (w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w
Urzedzie Gminy Jaraczewo), w sprawie ewidencji wydatkow strukturalnych w Urzedzie Gminy
Jaraczewo zgodnie z Zarzadzeniem
nr 1/425/2009 Wéjta Gminy Jaraczewo z dnia 29 stycznia 2009r, oraz ogoélnie obowigzujgcym
przepisom prawa.

2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej dokumentdw,
kontrolujacy zobowigzany jest:

a) zwrdéci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komérkom, w celu dokonanie
zmian i uzupetnien,

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie
bezposredniego przetozonego o tym fakcie; decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje
przetozony pracownika.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgcy niezwitocznie
zawiadamia o tym kierownika jednostki, ktéry w nastepstwie powinien:

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego  popetieniu,

b) zbada¢, czy przestepstwo wigze sie z zaniechaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkdéw,

c) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

d) przedsiewzigé srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przysziosci powstawaniu
podobnych zaniedban,

e) wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej, przeciwko
osobom bezposrednio winnym powstaniu tej szkody oraz przeciwko osobom winnym
zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli wewnetrznej.

4. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczych. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, powinny by¢ kompletne i bez bledéw
rachunkowych. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



5. 1. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;
- zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapiséw rachunkowych moga by¢ réwniez sporzgdzone przez Urzad dowody ksiegowe:

a) Korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych zewnetrznych
— sprostowania zapiséw. Noty ksiegowe moga by¢ wystawiane wylgcznie w sytuacji, gdy do
okreslonej operacji nie majg zastosowania przepisy ustawy o VAT;

b) Zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;

c) Rozliczeniowe — ,polecenia ksiegowan” ktére sporzadza sie w celu dokonania zapisu
ksiegowego nie potwierdzajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag,
storno btednego zapisu, przeniesienie kosztéw itp.) lub w innych przypadkach wynikajgcych
ze stosowanej techniki ksiegowej.

6. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

7. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym. To
znaczy powinien by¢ opisany przez upowaznione osoby odpowiedzialne za realizacje projektu, a
stwierdzenie rzetelnosci, celowosci i legalnosci zawartych w tym dokumencie danych powinno byé
poswiadczone podpisem osoby zatwierdzajgcej dokument.

8. Kazdy dowdd ksiegowy powinien byé sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem formalno-
rachunkowym. To znaczy, ze dowdd zostat wystawiony w sposéb prawidtowy, zawiera wszystkie
wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych. Kontrola formalno-
rachunkowa powinna by¢ poswiadczona podpisem upowaznionej osoby..

9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédiowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i
ustug.

10. W kontroli i sprawdzaniu dokumentow biorg udziat poszczegélne stanowiska pracy, dlatego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dokumentéw, obieg dokumentéw powinien odbywaé sie najkrétsza i
najprostsza droga.

11. Dokumenty zwigzane z Projektem powinny by¢ oznaczone dodatkowg klauzulg wedtug ponizszego
wzoru

Numer i nazwa projektu
Numer umowy

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-
2013

Okreslenie zwigzku wydatku
z Projektem ( nazwa wydatku
kwalifikowanego zgodna z nazwag wydatku
kwalifikowanego przedstawionego w
harmonogramie rzeczowo-finansowym wraz




z przyporzadkowana jej kwotg)
Zrédta finansowania Projektu :

- kwota dofinansowania z EFRR;

- kwota wkiadu wlasnego do wysokosci
wydatku kwalifikowanego;

- kwota wktadu wilasnego do wysokosci
wydatku niekwalifikowalnego.

Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania (osoba dokonujgca sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem merytorycznym)

12. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionych pracownikéw referatu finansowego, ktérzy
dokonujg dekretacji ksiegowej, przekazujg do zaptaty, a nastepnie nadajg im numer ewidencji ksiegowe;j.

13. W obiegu i kontroli dokumentéw biorg udziat:
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
Referat Finansowy;

Referat Inwestycji, rolnictwa i ochrony srodowiska - komérka merytoryczna;

Referat promocji, wspétpracy i sSrodkéw unijnych
Kierownik Jednostki - Wéjt Gminy Jaraczewo;
Skarbnik Gminy;

Sekretarz Gminy.



14. Wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz do wyptaty .

L.p. | Stanowisko Imie i Nazwisko Wzér podpisu
Kierownik Jednostki —
1. Dariusz Strugata
Wéjt Gminy
2. Z-ca Wojta Gminy Stanistaw Andrzejczak
3. Sekretarz Gminy Olga Kaczmarek
4, Skarbnik Gminy Zofia Jankowska

Patrycja Wieruszewska-

5. Z-ca Skarbnika Gminy Dziergaczow

Inspektor do  spraw

6. X -~ . . |[Elzbieta Twardowska
ksiegowosci budzetowe]
Inspektor do  spraw

7. obstugi ksiegowej i Jolanta Lipowicz
kasowej
Kierownik

8. Ref(_eratu InWeStyCJ" Wiestaw Kostoérkiewicz
rolnictwa i ochrony
Srodowiska
Referat promaociji,

9. wspoétpracy 1 srodkéw [Katarzyna Borowczyk
unijnych

15. Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji Projektu oraz umowe o dofinansowanie Projektu
odpowiada Skarbnik Gminy.

16. Za pozostate dokumenty dotyczace realizacji Projektu np. wniosek preselekcyjny, uzupetnienie
wniosku preselekcyjnego, zawarte porozumienia, wniosek wilasciwy, uzupetnienie wniosku
wlasciwego, dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury przetargowej, odpowiada
kierownik Referatu Promocji, Wspétpracy i Srodkéw Unijnych.

17. Dokumenty dotyczace Projektu, bedg przechowywane w archiwum Urzedu przez okres 10 lat, w
spos6b gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji. Jednakze przez okres realizacji Projektu
oraz w okresie 5 lat od daty zakonczenia Projektu, dokumenty:

a) ksiegowe dotyczace realizacji Projektu oraz umowa o dofinansowanie Projektu — przechowywane
bedg w Referacie Finansowym Urzedu

b) pozostate dotyczace realizacji Projektu np. wniosek preselekcyjny, uzupetnienie wniosku
preselekcyjnego, zawarte porozumienia, wniosek whasciwy, uzupetnienie wniosku witasciwego,
dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury przetargowej — przechowywane bedg
w Referacie Promocji, Wsp6tpracy i Srodkéw Unijnych.



18.

19.

Przekazywanie akt do archiwum Urzedu odbywa sie kompletnymi rocznikami, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow
zdajacych akta..

Udostepnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu lub ich czesci z
archiwum Urzedu:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego przez pobierajagcego i wydajgcego dokumenty, spisu przyjetych
dokumentow;

3) wszystkie udostepnione osobom trzecim dokumenty musza by¢ wpisane do rejestru dokumentow
wypozyczonych z archiwum.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 1/509/10
Wojta Gminy Jaraczewo

z dnia 16. 02.2010 r.

Przepisy wewnetrzne regulujgce gospodarke finansowag

Projektu pn : ,Zakup pojazdu ratowniczo —ga $niczego oraz sprz etu stra zackiego na potrzeby OSP
w Jaraczewie nale zacej do Krajowego Systemu Ratowniczo - Ga $niczego”, nr UDA-
RPWP.03.06.00-30-012/09-00 z dnia 16 wrze $nia 2009 r

wspéifinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetu |lli
,Srodowisko przyrodnicze”, Dziatanie 3.6 ,Poprawa bezpieczenstwa $rodowiskowego i ekologicznego”,
Schematu 3 ,Budowa i doskonalenie stanowisk do analizowania i prognozowania zagrozen naturalnych i
awarii technologicznych (w tym zakupu sprzetu specjalistycznego).

Wsparcie techniczne krajowego systemu ratowniczo-gasniczego” Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

Rozdziat |
Sprawy ogolne

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Gminy Jaraczewo, zwanym
w dalszej czesci ,, Urzedem” przy realizacji Projektu pn: ,Zakup pojazdu ratowniczo — ga $niczego
oraz sprz etu stra zackiego na potrzeby OSP w Jaraczewie nale zacej do Krajowego Systemu
Ratowniczo - Ga $niczego”, zwanym dalej ,, Projektem”.

2. Podstawe opracowania stanowia;

a) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowo$ci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami);

b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

c) rozporzadzenie z dnia 28 lipca 2006r. Ministra Finanséw w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz.
1020 ze zmianami);

d) rozporzadzenie Ministra finansow z dnia 14 czerwca 2008r. w sprawie szczegoétowej
klasyfikacji dochod6w i wydatkéw oraz przychodoéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726 zez zmianami);

e) rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej ( Dz.U. Nr 115, poz. 781 ze zmianami).

3. Dla obstugi Projektu zostat wyodrebniony rachunek bankowy prowadzony przez Bank Spoétdzielczy
w Jarocinie o numerze 84 8427 0009 0303 7823 2000 0007 za posrednictwem, ktérego dokonywane
beda przeptywy finansowe zwigzane z realizacjg Projektu.

4. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych do obstugi Projektu jest siedziba Urzedu Gminy
w Jaraczewie, ul. Jarocinska 1.

5. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio: miesigc, kwartat,
rok.

6. W planie finansowym Urzedu Gminy Jaraczewo ujmowane sg wszystkie wydatki na realizacje
Projektu zgodnie z klasyfikacjg budzetowg w Dziale 754 rozdz. 75412

7. Zrodia finansowania beda oznaczone czwartg cyfrg dodang do paragrafu rodzajowego wydatku.
Do czesci wydatkéw kwalifikowanych, finansowanych ze $rodkéw funduszy unijnych dodawana
bedzie czwarta cyfra ,8” , do czesci wydatkéw kwalifikowanych finansowanych ze $rodkéw wtasnych
dodawana bedzie czwarta cyfra ,9”, a do czesci wydatkdéw niekwalifikowanych sfinansowanych ze
srodkow wiasnych dodawana bedzie czwarta cyfra ,0” .
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, beda przyjmowane na stan wg cen
nabycia lub wytworzenia. Umorzenie i amortyzacja liczone bedg poczgwszy od nastepnego miesigca
po miesiacu, w ktérym przyjeto go do uzywania i dokonywane bedg jednorazowo na koniec roku.

Na koniec kazdego miesigca na podstawie analityki dokonuje sie ksiegowania zaangazowania
wydatkow budzetowych.

Nie prowadzi sie ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian na koncie 991, plany te
prowadzone sg na koncie 901.

Nie prowadzi sie ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian na koncie 992, plany te
prowadzone sg na koncie 902.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym rozdziale podlegajg zasadom prowadzenia rachunkowosci,
okreslonym w innych zarzgdzeniach wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie Gminy.

Gmina Jaraczewo prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu Gminy
(organ) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzen gospodarczych zachodzacych w Urzedzie
Gminy — jako jednostce.

Ewidencja zdarzeh gospodarczych dotyczacych Projektu prowadzona jest przez Urzad Gminy
komputerowo (osobno dla organu -Gminy i osobno dla jednostki —Urzedu Gminy) w programie
.FKB+" - Ksi egowo $¢ Bud zetowa - Autor: Systemy komputerowe ,RADIX" Gdahsk — wersja 5.12
z biezacymi aktualizacjami (data rozpoczecia eksploatacji rok 2003)

Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez autorow programu.

Zaktadowy Plan kont dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Jaraczewo obowigzujacy w Urzedzie przy
realizacji Projektu ustala: konta syntetyczne i analityczne oraz konta pozabilansowe. Ewidencja
operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki dla danego konta
syntetycznego w planie kont.

Ksiegi rachunkowe obejmuja: dziennik, konta ksiegi gtéwnej, konta ksigg pomocniczych, zestawienie
obrotéw i sald..

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe- oryginaty. Zdarzenia gospodarcze
zwigzane z realizacjg Projektu, ksiegowane bedg chronologicznie pod pozycja kolejng nadang
podczas dekretacji w ewidencji organu i jednostki. Oddzielnie numeracja nadawana bedzie dla faktur
i oddzielnie dla pozostatych dowoddw (ij. wyciagi bankowe, polecenia ksiegowania ..)

Podstawg zapis6w rachunkowych moga by¢ réwniez sporzgdzone przez Urzad dowody ksiegowe:

a) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodéw obcych lub wtasnych zewnetrznych
— sprostowania zapiséw. Noty ksiegowe moga by¢ wystawiane wytacznie w sytuacji, gdy do
okreslonej operacji nie majg zastosowania przepisy ustawy o VAT;

b) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego;

c) rozliczeniowe - ,polecenia ksiegowan” ktére sporzadza sie w celu dokonania zapisu
ksiegowego nie potwierdzajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag,
storno btednego zapisu, przeniesienie kosztéw itp.) lub w innych przypadkach wynikajgcych
ze stosowanej techniki ksiegowej

Oryginaly dokumentéw ksiegowych zwigzanych z Projektem przechowywane bedg w oddzielnych
segregatorach w ksiegowosci budzetowe] przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie
Projektu tj. nie krécej niz do 31 grudnia 2020 roku .

Pozostate dokumenty dotyczace Projektu (wniosek preselekcyjny, dokumentacja przetargowa,
umowy itp. przechowywane beda w referacie merytorycznym nadzorujacym realizacje Projektu t.
w Referacie Promocji, Wspotpracy i Srodkéw Unijnych.

Ewidencja analityczna dla srodkéw trwatych (konto 011) i pozostatych srodkéw trwatych (konto 013)
prowadzona bedzie recznie.
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22. Zapisy w ksiegach komputerowych beda wydrukowane
a) na koniec kazdego miesigca - wydruki zbioréw dziennika i zestawienie obrotow i sald,
b) na koniec roku obrotowego - wydruki kont ksiegi gldwnej (ewidencja syntetyczna), kont ksiag
pomocniczych (ewidencja analityczna). Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych nalezy
sporzadzi¢ zestawienie sald kont pomocniczych i ksiegi glowne;j.

Rozdziat Il

Plan kont oraz obieg i kontrola dokumentéw

1. Do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z Projektem stosowany bedzie plan kont
a) dla organu - gminy

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
140 Inne srodki pieniezne
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu

b) dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy

Symbol konta Nazwa zespotu lub konta
Konta bilansowe

011 Srodki trwate
013 Pozostale srodki trwate
080 Inwestycje

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
071 niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
072 niematerialnych i prawnych
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody i koszty finansowe
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych

2. Dokumenty stanowigce podstawe dokonywania ptatnosci i ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
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3. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony

a) pod wzgledem merytorycznym - to znaczy, ze osoba odpowiedzialna za realizacje projektu
dokonuje opisu rachunku zgodnie z ustalonym wzorem. Sprawdza rzetelno$é, celowosé
i legalnos¢ zawartych w tym dokumencie danych co powinno by¢ poswiadczone podpisem.

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym - to znaczy, ze dowdd zostat wystawiony w sposéb
prawidtowy, zawiera wszystkie wymagane elementy oraz dane liczbowe nie zawierajg btedow
rachunkowych. Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ poswiadczona podpisem
upowaznionej osoby.

4. Dokumenty zwigzane z Projektem powinny by¢ oznaczone dodatkowg klauzulg wedtug ponizszego
wzoru:

Numer i nazwa Projektu:

Numer umowy

Okreslenie zwigzku wydatku z Projektem (nazwa wydatku kwalifikowanego
zgodna z nazwg wydatku kwalifikowanego przedstawionego w harmonogramie
rzeczowo-finansowym wraz z przyporzadkowang jej kwota)

Zrédta finansowania Projektu :

* kwota dofinansowania z EFRR;

* kwota wktadu wtasnego do wysokosci wydatku kwalifikowanego;

» kwota wktadu wtasnego do wysokosci wydatku niekwalifikowalnego.

Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania — tj. osoba dokonujgca
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym

natomiast nowo nabyte $rodki trwale onaczone sg zgodnie <z  Zarzgdzeniem
Nr 1/219/06 z dnia 27 stycznia 2006 r. w sprawie gospodarki majatkiem trwatym oraz
odpowiedzialnosci za powierzone mienie. (przyktadowe oznaczenie: $rodkéw trwatych
Gm-OSP/grupa/podgrupa/nr kolejny ).

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i opisane dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownikdw referatu finansowego, ktérzy dokonujg
dekretacji ksiegowej, przekazujg do zaptaty, a nastepnie nadajg im numer ewidencji ksiegowe;j.

6. W obiegu i kontroli dokumentow biorg udziat:
a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - sekretariat,
b) Referat Finansowy;
c) Referat Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
d) Referat Promocji, Wsp6tpracy i Srodkéw Unijnych,
e) Kierownik Jednostki - Wojt Gminy Jaraczewo;
f)  Skarbnik Gminy;
g) Sekretarz Gminy.

7. Za dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji Projektu oraz umowe o dofinansowanie Projektu
odpowiada Skarbnik Gminy.

8. Za pozostale dokumenty dotyczace realizacji Projektu np. wniosek preselekcyjny, uzupetnienie
wniosku preselekcyjnego, zawarte porozumienia, wniosek wiasciwy, uzupetienie wniosku
whadciwego, dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedury przetargowej, odpowiada
kierownik Referatu Promocji, Wspétpracy i Srodkéw Unijnych.
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9.

10.

11.

Wzory podpiséw pracownikéw upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty .

L.p. | Stanowisko Imie i Nazwisko Wz6r podpisu
1. Wéjt Gminy Dariusz Strugata
2. Z-ca Wojta Gminy Stanistaw Andrzejczak
3. Sekretarz Gminy Olga Kaczmarek
4, Skarbnik Gminy Zofia Jankowska
5.. Z-ca Skarbnika Gminy  |Patrycja Wieruszewska-
Dziergaczow
6. Inspektor do spraw Elzbieta Twardowska
ksiegowosci budzetowej
7. Inspektor do spraw Jolanta Lipowicz
obstugi ksiegowej i
kasowej
8. Kierownik Wiestaw Kostorkiewicz
Referatu Inwestycji
Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska
9. Referat Promaocii, Katarzyna Borowczyk
Wspotpracy i srodkéw
unijnych

Przekazywanie akt do archiwum Urzedu odbywa sie kompletnymi rocznikami, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, po szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow
zdajacych akta.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Zarzadzeniu podlegajg instrukcji obiegu, kontrolii
archiwizowania dokumentéw ksiegowych zgodnie z Zarzadzenia Nr 1/124/04 Wéjta Gminy Jaraczewo
z dnia 02 grudnia 2004 r (w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Jaraczewo) i z Zarzgdzeniem Nr 1/220-1/06 Wdjta
Gminy Jaraczewo z dnia 2 lutego 2006 roku (w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w
Urzedzie Gminy Jaraczewo), w sprawie ewidencji wydatkow strukturalnych w Urzedzie Gminy
Jaraczewo zgodnie z Zarzgdzeniem nr 1/425/2009 Wéjta Gminy Jaraczewo z dnia 29 stycznia 20009r,
oraz ogolnie obowigzujacym przepisom prawa
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