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ZARZADZENIE NR 115/2009
WOJTA GMINY BORONOW
Z. DNIA 15 WRZESNIA 2009 ROKU

w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci srodkow unijnych na finansowanie projektu
,,Ochrona dorzecza Malej Panwi i Liswarty poprzez modemizacj¢ gospodarki $ciekowej
polegajacej na modernizacji i budowie oczyszczalni $cickéw wraz z systemem kanalizacji
sanitarnej-budowa kanalizacji sanitarnej w solectwie Zumpy oraz zachodniej czgsci
Boronowa ,,

Na podstawie art.33 ust.3, art. 51 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. nr 142 poz. 1591 z 2001 roku z pdzZn. zm.) art.4.art.5, art. 10 ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. nr 76 poz. 694 z 2002 roku z pdzn. zm.
) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 249 poz. 2104 z
pézn. zm. )

zarzadzam :

§1

Wprowadzi¢ szczegdélowa dokumentacje opisujaca zasady rachunkowosci , plan kont,
instrukcje obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentéw $rodkéw otrzymanych na
finansowanie projektu ,,Ochrona dorzecza Malej Panwi 1 Liswarty poprzez modernizacjg
gospodarki $ciekowe] polegaiacej na modernizacji 1 budowie oczyszczalni $ciekéw wraz z
systemem kanalizacji sanitarnej-budowa kanalizacji sanitarnej w solectwie Zumpy oraz
zachodnie] czesci Boronowa ,,

§2

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania 1 stosowania procedur
zawartych w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




-

Y T N T T "l T .
{ T { N / NT Y
WOJT GMINY
4'1 3 ) :\: } YT N () -\‘k(
ul. Delina 2

Tel. 034/366-98-15. Fax 366-98-14

Zalacznik nrl

Do Zarzadzenia nr 115/2009
Wéjta Gminy Boronow

z dnia 15 wrzesnia 2009 roku

Szczegblowe zasady rachunkowosci obowigzujace przy realizacji
projektu ,,Ochrona dorzecza Malej Panwi i Liswarty poprzez modernizacjg gospodarki
§ciekowej polegajacej na modernizacji i budowie oczyszczalni Sciekéw wraz z systemem
kanalizacji sanitarnej-budowa kanalizacji sanitarnej w solectwie Zumpy oraz
zachodniej cz¢sci Boronowa ,,

Rozdzial 1

Polityka prowadzenia rachunkowosci

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzedzie Gminy Boronéw
zwanym w dalszej czedci ,, Urzgdem™ przy realizacji projektu pn.” Ochrona dorzecza Malej
Panwi i Liswarty poprzez modernizacj¢ gospodarki sciekowe) polegajace] na modernizacji 1
budowie oczyszczalni SciekOw wraz z systemem kanalizacji sanitarnej-budowa kanalizacji
sanitarne] w solectwie Zumpy oraz zachodniej cz¢$ci Boronowa ,,zwany dalej ,, Projektem ...
2. Podstawe opracowania stanowig :

- Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowodci ( Dz. U. z 2002 roku nr 76 ,poz.694
Z podZn. zm. )

- Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 249 | poz. 2104 z
pozn. zm. )

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlowych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. nr 142 poz.
1020 z pdzn . zm.)

- Rozporzadzenie Ministra FinansOw z dnia 14 czerwca 2008 roku w sprawie szczegolowe)
klasyfikac)i dochodéw 1 wydatkéw  oraz przychodéw 1 rozchoddéw oraz Srodkdw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. nr 107, poz. 726 z pdzn. zm. )

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie
sprawozdawczoscei budzetowe) ( Dz. U. nr 115 ,poz. 781 z p6zn. zm. )



3. Celem opracowania niniejsze) dokumentacji jest zapewnienie :

- prawidlowosci ewidencji,

- dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i1 potrzeb
biezacego zarzadzania ,

- prawidlowego 1 terminowego rozliczania podatkéw , skladek ZUS, oplat |, rozliczen wyniku
finansowego,

- zabezpieczenia majatku,

- prawidlowego przechowywania dokumentacji kisiggowej,

- prawidlowsg ochrong zbioréw ksiag rachunkowych.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie urzedu w walucie PLN,

5. Inwentaryzacje $rodkow trwalych przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury zgodnie z
terminami inwentaryzacji przewidzianymi dla Urzedu Gminy .

6. Srodki finansowe przekazane na pokrycie kosztow realizacji Projektu beda wplywaly na
wyodrebniony rachunek Urzedu nr 71 8288 1014 2001 0100 0450 0134

7. Dla realizacji Projektu zostaly wyodrgbnione osobne kstggt rachunkowe z kodem 02 ). :

a) dziennik glowna

b) ewidencja analityczna

¢} karty kosztéw i wydatkow

d) zestawienie obrotow i sald

e ) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdow ( inwentarz )

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg technika reczna . Prowadzone sa na biezaco , przy
zapewnieniu ich bezblgdnosei , rzetelnosei i sprawdzalnosci .

Dziennik gléwna prowadzony jest w nastepujacy sposéb :

- zdarzenia jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy s kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi ,

- sumy zapisow ( obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej.

Ewidencja analityczna stanowi zapisy uszczegdlowiajace dla kont ksiegi gléwne;j .

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylgcznie informacyjno- kontrolna . Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian skladnikéw aktywow i pasywdw . Ujmowane s3 na nich :

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,

- plan finansowy wydatkow budzetowych

- wydatki strukturalne

Zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ do 15-go nast¢gpnego miesiaca
wedlug stanu na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono :

- symbole 1 nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku .

8. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli od 1 stycznia do 31 grudnia .
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesiace, za ktére sporzadza sie
sprawozdania Rb- 27 S, Rb-28 § oraz sprawozdania rzeczowe i rozliczeniowe w terminach
wynikajacych z zawarte] umowy w sprawie realizacji projektu wymagane przez Instytucje
Zarzadzajaca . Ksiegi rachunkowe dla realizacji projektu otwiera si¢ wraz z wystapieniem
pierwszej operacji podlegajgcej ewidencji, w nowym roku obrotowym otwiera sig na poczatek
roku, ostateczne ich zamknigcie nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego .

9. Dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem przechowywana jest w szafach
zamykanych. Dost¢p bezposredni do szaf posiadaja pracownicy realizujacy projekt pod
katem rzeczowym oraz finansowym.



Rozdzial I1
Zasady ewidencji ksiggowe;j

Plan kont dla organu

Symbol konta | Nazwa zespohu lub konta
Konta bilansowe
133-02 Rachunek budzetu
140-02 Inne srodki pieni¢Zzne
222-02 Rozliczenie dochoddw budzetowych
223-02 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240-02 Pozostate rozrachunki
901-02 Dochody budzetu
902-02 Wydatki budzetowe
961-02 Niedobor lub nadwyzka budzetu
Konta pozabilansowe
§91-02 Planowane dochody budzetu
1 992-02 Planowane wydatki budzetu
Plan kont dla jednostki Urzedu Gminy
Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
Konta bilansowe
Zespol 0 Majatek trwaly
011-02 Srodki trwate
071-02 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
080-02 Inwestycje ( srodki trwate w budowie )
Zespot 1 Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101-02 Kasa
130-02 Rachunki biezace jednostek budzetowych
140-02 Krotkoterminowe papiery wartosciowe
Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia
201-02 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222-02 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-02 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225-02 Rozrachunki z budzetami
240-02 Pozostale rozrachunki
Zespo6t 4 Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
401-02 Amortyzacja
Zespbt 7 Przychody i koszty finansowe
761 02 Pokrycie amortyzacji
Zespot 8 Fundusze, rezerwy, i wynik finansowy
800-02 Fundusz jednostki
810-02 Dotacje z budzetu oraz srodki z budzetu na inwestycje
860-02 Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konta pozabilansowe
950-02 Wydatki strukturalne
980-02 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998-02 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego




Rozdzial 1X1

Obieg i kontrola dokumentiéw .

1.Przygotowaniem dokumentéw oraz skompletowaniem wniosku o przyjecie do programu,
wspoétfinansowanego z funduszu strukturalnego zajmuje sig inspektor ds. ochrony srodowiska
i zaméwien publicznych , wspdtpracujac z podmiotami zewng¢trznymi , w tym z Liderem
Projektu w celu prawidtowego ustalenia catkowitego kosztu realizowanego Projektu 1 zrodet
jego finansowania .Ustala catkowity koszt projektu obejmujacy tzw. koszty kwalifikowalne 1
koszty niekwalifikowalne. Zasady zaliczania kosztéw ( wydatkéw ) do kwalifikowanych, a
wigc takich , ktore w czeéci beda korzystaly ze srodkow danego funduszu , wymienione sa w
opisie poszczegbdlnych priorytetow i dziatan .

2.Inspektor ds. ochrony srodowiska i zamoOwien publicznych uczestniczy w procedurze
udzielenia zamdwienia publicznego na realizacj¢ kolejnych etapéw projektu.

3. Inspektor ds. ochrony srodowiska 1 zamowien publicznych zobowigzany jest do pisemnego
poinformowania Lidera Projektu i Instytucji Zarzadzajacej RPO WSL o planowanych
zmianach w projekcie .

4. Obieg dowodow ksiegowych ( faktur, rachunkow i innych dokumentéw ksiggowych o
rownowaznej wartosci dowodowej potwierdzajacych dokonanie wydatkéw ) rozpoczyna sie
w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa dowodéw do sekretariatu, ktore
upowazniony pracownik rejestruje  w rejestrze, nadajac mu date wplywu i numer kolejny
Nastepnie niezwiocznie przekazuje je inspektorowi ds. ochrony $rodowiska i zaméwien
publicznych lub podinspektorowi ds. rolnictwa, le$nictwa i melioracji , poniewaz osoby te sa
merytorycznie odpowiedzialne za realizacje projektu i dokumentowanie wszelkich czynnosci
Z nim zwiazanych. Podinspektor ds. rolnictwa, lesnictwa i melioracji opisuje dokument,
sprawdzajac jego prawidlowos¢ pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz zgodnosci z
planem finansowym , uwzgledniajac procedury obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej
obowigzujace w jednostce .

5. Podinspektor ds. rolnictwa, le$nictwa i melioracji lub inspektor ds. ochrony $rodowiska i
zamoéwien publicznych opisuje dokument podajac numer umowy , czy ustuga, dostawa lub
robota jest zgodna z zawarta umowg, tryb zastosowania ustawy prawo zamowien
publicznych, podajac kategori¢ wydatku, nazwg programu i projektu . opisuje z jakiego
dzialu, rozdziatu i paragrafu wydatek ma by¢ zaklasyfikowany skladajac swéj podpis.

6. Po dokonaniv tych czynno$ci dokumenty ksiggowe przekazywane sa do Referatu
Finansowego celem sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dokonania
dekretacji, przekazania kierownikowi jednostki do zatwierdzenia oraz zrealizowania wydatku.
Dokumenty winny by¢ przekazane do Referatu Finansowego niezwlocznie , pilnujac aby nie
uplynatl termin platnosci .

7. Pod wzgledem formalno- rachunkowym dokument ksiegowy sprawdza upowazniony
pracownik Referatu Finansowego. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych polega na zbadaniu :

- czy poszezegolne dowody odpowiadaja wymogom przepisoéw ustawy o rachunkowosci,

- czy dowody sa kompletne ,zostaly wystawione w spos6b technicznie prawidlowy, zawieraja
wszystkie wymagane zalaczniki,

- czy dowody sg zupelne tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia maja shuzy¢,

- ¢zy nie zawieraja bledow rachunkowych / prawidlowos¢ sumowania, naliczenia podatku
VAT, wyliczenia rabatow itp. /



- czy operacja gospodarcza , ktorej dokument dotyczy poddana zostata kontroli merytorycznej
w sposob prawidlowy oraz czy wynik kontroli umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych ,

- czy na dokumencie zostaly umieszczone wszystkie pieczatki 1 opisy.

W przypadku stwierdzenia ,ze dowéd nie odpowiada wyzej wymienionym wymogom jest
zwracany do uzupetnienia .

Dokonanic sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dokumerncie ksiegowym poprzez
umieszczeniu odpowiedniej pieczatki i podpisie odpowiedzialnego pracownika

8. Skarbnik Gminy dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych .

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstgpnej kontroli jest jego podpis oraz
pieczatka imienna na dokumentach dotyczacych danej operacji gospodarcze) i finansowej .
Podpis i pieczatka imienna zlozone zostaja na dokumentach obok podpisu pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dana operacjg gospodarczy .

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument merytorycznie
odpowiedzialnemu pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania.

O odmowie podpisania dokumentow i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Wéjta Gminy.
Wojt Gminy moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji .

9. Dekretacja dokumentéw ksiegowych odbywa sie zgodnie z zasadami wprowadzonymi
zarzadzeniem w sprawie zasad polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Boronow .

10. Podinspektor ds. rolnictwa, lesnictwa i melioracji lub inspektor ds. ochrony srodowiska i
zamOwien publicznych odpowiedzialni sa za przygotowanie wnioskéw o platnosci oraz
przygotowania sprawozdan rzeczowych .

11. Sprawozdania Rb- 28 S i Rb 278 sporzadza Referat Finansowy .

Rozdzial IV Archiwizacja

1. Dokumenty ksiegowe sg przechowywane w Referacie Finansowym w toku realizacji
projektu do momentu rozliczenia. Dokumenty sa gromadzone w odrgbnych segregatorach
oznaczonych nazwg projektu .

2. Po uptywie okresu okreslonego w punkcie 1 dokumenty sg przekazywane do archiwum
zakladowego.

3. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu bedg archiwizowane przez okres 10 lat od
zakonczenia realizac)i Projektu




