WOJT GMINY
S E et o gt ZARZADZENIE NR 146 /2019
4l Doliis 2 WOJTA GMINY BORONOW

Tel.34 366 98 15, fax 34 366 98 14 7 DNIA 30 WRZESNIA 2019 ROKU

w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci przy realizacji zadania ,, Przebudowa ulicy
Szkolnej w miejscowosci Boronow  ”

Na podstawie art.33 ust.3, art. 51 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 22019 roku poz. 506 ze zm ) art.4 art.5, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019 roku poz. 351 .), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 roku poz.869 ze zm. )

§ 1

Wprowadzié¢ szczegdlowg dokumentacj¢ opisujaca zasady rachunkowosei , plan kont,
instrukcje obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentow  $rodkow otrzymanych na
finansowanie zadania ,, Przebudowa ulicy Szkolnej w miejscowosci Boronow ™

§2

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzgdu do przestrzegania i stosowania procedur
zawartych w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 146 /2019
Wijta Gminy Borondw

z dnia 30 wrzesnia 2019 roku

Szezegdlowe zasady rachunkowosci obowigzujace przy realizacji zadania ,, Przebudowa
ulicy Szkolnej w miejscowosei Boronéw  »

Rozdzial 1

Polityka prowadzenia rachunkowo$ci

1. Dokumentacja okredla zasady rachunkowosci obowiazujagce w Urzedzie Gminy Boronow
zwanym w dalszej czgécei ,, Urzedem” przy realizacji zadania ,, Przebudowa ulicy Szkolnej w
miejscowosdci Borondw 7 zwanego dalej ,, Zadaniem .,.

2. Podstawe opracowania stanowig :

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz, U. z 2019 roku ,poz. 351 )

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 roku ,
poz.869 ze zm )

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie
szczegOtowych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (
Dz. U.z 2017 roku poz.1911)

- Rozporzadzenie Ministra Finansdw i Rozwoju z dnia 16 siycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. z 2018 roku , poz. 109)

3. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie :

- prawidlowosci ewidencji,

- dostosowanie ewidencji do obowigzujace] sprawozdawczosci zewnetrznej 1 potrzeb
biezacego zarzgdzania ,

- prawidlowego i terminowego rozliczania podatkdw , skladek ZUS, oplat , rozliczerr wyniku
finansowego,

- zabezpieczenia majatku,

- prawidlowego przechowywania dokumentacii ksiggowe;j,

- prawidiowa ochrong zbioréw ksiag rachunkowych.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu w walucie PLN.

5. Inwentaryzacj¢ srodkéw trwalych przeprowadza sig¢ w drodze spisu 7z natury zgodnie z
terminami inwentaryzacji przewidzianymi dla Urzedu Gminy .

6. Zadanie realizowarne bedzie ze $rodkdw pochodzacych z Funduszu Drog Samorzadowych :
a) do realizacji zadania zostal utworzony rachunek 23 8288 1014 2001 (100 0450 0222 w
Banku Spoéldzielczym w Koszecinie Oddziat Herby z/s w Boronowie .

7. Dia realizacji zadania zostaly wyodrgbnione osobne ksiggi rachunkowe z kodem 19 tj. :

a) dziennik gléwna



b) ewidencja analityczna

¢) karty kosziéw 1 wydatkow

d) zestawienie obrotéw i sald

e } wykaz skladnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz }

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technikg komputerowg . Prowadzone sa na biezaco , przy
zapewnieniu ich bezblednosci , rzetelnoset 1 sprawdzalnodci .

Dziennik glowna prowadzony jest w nast¢pujacy sposob :

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

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi ,

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

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej.

Ewidencja analityczna stanowi zapisy uszezegolowiajgee dla kont ksiegi gtéwnej .

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylgeznie informacyjno- kontrolng . Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian skiadnikéw aktywdw 1 pasywéw . Ujmowane sg na nich

- zaangazowanie Srodkdw na wydatki budzetowe roku biezgcego,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

Zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtdownej sporzadza sic do 15-go nastepnego miesiaca
wedhug stanu na koniec kazdego miesigea. Zawiera ono

- symbole i nazwy kont,

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

8. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli od 1 stycznia do 31 grudnia .
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszezegdlne miesigee, za ktore sporzadza st
sprawozdania Rb- 27 S, Rb-28 S oraz sprawozdania rzeczowe 1 rozliczeniowe w terminach
wynikajacych z zawartej umowy w sprawie realizacji projektu wymagane przez Instytucje
Zarzadzajacg . Ksiegi rachunkowe dla realizacji zadania otwiera sig wraz z wystapieniem
pierwszej operacji podlegajace ewidencji, w nowym roku obrotowym otwiera si¢ na poczatek
roku, ostateczne ich zamkniecie nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego .

9. Dokumentacja zwigzana z realizowanym projektem przechowywana jest w szafach
zamykanych. Dostgp bezposredni do szaf posiadajg pracownicy realizujgey zadanie pod
katem rzeczowym oraz finansowym.

Rozdzial 11

Zasady ewidencji ksicgowej



Plan kont dla organn

Symbol konta

Nazwa zespolu lub konta

Kaonta bilansowe

133-19 Rachunek budzetu
140-19 Inne srodki pienigzne
222-19 Rozliczenic dochoddw budzetowych
223-19 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
246-19 Pozostale rozrachunki
260-19 Zobowiazania finansowe
9 -19 Dochody budzetn
002-19 Wiydatki budzetowe
Q60-19 Skumulowana nadwy2ka lub niedobdr na zasobach budzetu
961-19 Niedobor lub nadwyzka bud2etu
Konla pozabilansowe
991-19 Planowane dochady budzztu
992-19 Planowane wydatki budzetu

Plan kont dla jednostki Urzedu Gminy

Symbol konta

Nazwa zespolu lub konta

Konta bilansowe

Zespot 0 Majatek trwaty
011-19 Srodki trwale
013-19 Pozostale srodki trwale
020-19 Warlosci niemalerialne i prawne
071-19 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
072-19 Unmorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych
080-19 Inwestycje { srodki trwale w budowic }
Zespdl | Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101-19 Kasa
130-19 Rachunki biezgce jednostek budzetowych
140-19 Krotkoterminowe pupiery wartodeiowe
Zespot 2 Rozrachunki i roszezenia
201-19 Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami
222-19 Rozliczenie dochoddw budzetowych
223-19 Rozliczenic wydatkow budzetowych
224-19 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu srodkédw europeiskich
223-19 Rozrachunki 2 budietami
229-19 Pozostate rozeachunki publiczno — prawne
229/1-14 Pozostate rozrachunki publiczno- prawne
231-19 Rozrachunki z tytulu wynagrodzes
240-19 Pozostale rozrachunki
Zespot 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400-19 Amortyzacia
401-19 Zuzycie materialdw i energii
402-19 Uslugi obee
404-19 Wynagrodzenia
405-19 Ubezpieczenia spoleczie i inne $wiadczenia
Zespot 7 Przychody i koszty finansowe
761-19 Pokrycie amortyzacji
Zespot 8 Fundusze, rezerwy, i wynik finansowy
800-19 Fundusz jednostki
810-19 Dotacie budzeiowe, platnodei z budzetu srodkéw europejskich oraz drodki z bud2etu na
inwestycje
860-15 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
980-19 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998-19 Zaangarowanie wydatkow budzetowych roku biesacego
999.19 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przyszlych lat




Rozdzial 111

Obieg i kontrola dokumentow .

|.Przygotowaniem dokumentdw oraz skompletowaniem wniosku o przyjgcie do programu,
wspolfinansowanego z Funduszu Drég Samorzadowych zajmuje si¢ Inspektor ds. ochrony
srodowiska 1 pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych , wspodlpracujgec z podmiotami
zewnetrznymi w celu ustalenia calkowitego kosztu realizowancgo zadania 1 Zrédel jego
finansowania .Ustala calkowity koszt zadania obejmujgcy tzw. koszty kwalifikowalne i
koszty niekwalifikowane . Zasady zaliczania kosztow ( wydatkdw ) do kwalifikowanych, a
wiec takich , ktére w czgsci bedg korzystaly ze srodkéw danego funduszu , wymienione sg w
opisie poszczegblnych priorytetdw 1 dzialan .

2.Inspektor ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych  uczestniczy
w procedurze udzielenia zamdéwienia publicznego na realizacjg kolejnych etapéw zadania .

3. Inspektor ds. ochrony srodowiska 1 pozyskiwania srodkow pozabudzetowych a zarazem
specjalista do spraw rozliczeniowych , zobowigzany jest do pisemnego poinformowania
Fundusz Drég Samorzadowych o planowanych zmianach w projekeic .

4, Obieg dowoddéw ksiggowych ( faktur, rachunkdéw i innych dokumentow ksiggowych o
rdéwnowaznej wartosci dowodowej potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw ) rozpoczyna sig
w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa dowodéw do sekretariatu, ktore
upowazniony pracownik rejestruje  w rejestrze, nadajge mu date wplywu 1 numer kolejny
Nastepnie niezwlocznie przekazuje je do Inspektora ds. ochrony Srodowiska 1 pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych a zarazem specjalisty do spraw rozliczeniowych , poniewaz
oscha ta jest merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zadania i dokumentowanie
wszelkich czynnodei z nim zwigzanych .Inspektor ds. ochrony srodowiska 1 pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych a zarazem specjalista do spraw rozliczeniowych , opisuje
dokument, sprawdzajgc jego prawidlowosé pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz
zgodnosci z planem finansowym , uwzgledniajac procedury obiegu dokumentow i kontroli
wewnetrznej obowigzujgce w jednosice .

5. Inspektor ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych a zarazem
specjalista do spraw rozliczeniowych , opisuje dokument podajac numer umowy , czy
ustuga, dostawa lub robota jest zgodna z zawarta umowa, tryb zastosowania ustawy prawo
zamowien publicznych, podajac kategorie wydatku, nazwe programu i projektu . opisuje z
jakiego dzialu, rozdzialu i paragrafu wydatek ma by¢ zaklasyfikowany skladajac swoj podpis.
6. Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty ksiggowe przekazywane sg 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 , pilnujge aby nie
uptynat termin platnosei .

7. Pod wzgledem formalno- rachunkowym dokument ksiggowy sprawdza upowazniony
pracownik Referatu Finansowego. Sprawdzenie dowoddw ksiggowych polega na zbadaniu :

- czy poszczegblne dowedy odpowiadaja wymogom przepiséw ustawy o rachunkowosci,

- ¢zy dowody sg kompletne ,zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg
wszystkie wymagane zataczniki,

- czy dowody sa zupetne tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia maja stuzy¢,

- czy nie zawierajg bleddw rachunkowych / prawidtowes$¢ sumowania, naliczenia podatku
VAT, wyliczenia rabatow itp. /



- czy operacja gospodarcza , ktorej dokument dotyczy poddana zostala kontroli merytorycznej
w sposob prawidlowy oraz czy wynik kontroli umozliwia prawidlowe ujg¢cie zdarzenia
gospodarczego w ksi¢gach rachunkowych ,

- czy na dokumencie zostaly umieszczone wszystkie pieczgtki i opisy.

W przypadku stwierdzenia ,ze dowdd nie odpowiada wyzej wymienionym wymogom jest
zwracany do uzupelnienia .

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dokumencie ksiggowym poprzez
umieszczeniu odpowiedniej pieczatki i podpisie odpowiedzialnego pracownika

8. Skarbnik Gminy dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych z planem
finansowym oraz wst¢pnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych .

Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli jest jego podpis oraz
pieczatka imienna na dokumentach dotyczacych danej operacji gospodarczej i finansowej .
Podpis i pieczatka imienna zlozone zostajg na dokumentach obok podpisu pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dang operacjg gospodarczg .

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

O odmowie podpisania dokumentéw i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Wojta Gminy.
Waéjt Gminy moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji .

9. Dekretacja dokumentow ksiggowych odbywa si¢ zgodnie z zasadami wprowadzonymi
zarzadzeniem w sprawie zasad polityki rachunkowosei w Urzgdzie Gminy Boronéw .

10. Inspektor ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych a zarazem
specjalista do spraw rozliczeniowych , jest odpowiedzialny za przygotowanie wnioskow o
platnosci oraz przygotowania sprawozdan rzeczowych .

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

Rozdzial IV Archiwizacja

1. Dokumenty ksiggowe sg przechowywane w Referacie Finansowym w toku realizacji
projektu do momentu rozliczenia. Dokumenty sg gromadzone w odrebnych segregatorach
oznaczonych nazwg projektu .

2. Po uplywie okreslonego okresu dokumenty sa przekazywane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty zwigzane z realizacja projektu beda archiwizowane zgodnie z umowg o
przyznaniu S$rodkow .




