ZARZADZENIE NR 31/2013
Wéjta Gminy Golymin-Osrodek

z dnia 16 lipca 2013 roku

w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia
rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji operacji dofinansowanych ze
srodkéw PROW na lata 2007-2013 w Urzedzie Gminy Golymin-Os$rodek

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.) i szczegblnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
puz. 1240,z 2009 r. z poZn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 121),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz.1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych ( Dz.
U. Nr 241, poz.1616), zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zasady polityki rachunkowosci dla operacji , Budowa przydomowych
mechaniczno-biologicznych oczyszczalni $ciekéw” obejmujace: zaktadowy plan kont, zasady
(polityke) rachunkowosci oraz instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wprowadza sig zasady polityki rachunkowosci dla operacji , Remont i przebudowa budynku
straznicy OSP na $wietlice wiejska w miejscowosci Gotymin-Osrodek” obejmujace: zaktadowy
plan kont, polityke rachunkowosci oraz instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

Andrzej Chrzanowski



Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 31/2013
Wdjta Gminy Gotymin-Osrodek
z dnia 16 lipca 2013 roku.

Zakladowy Plan Kont

dla operacji ,, Budowa mechaniczno-biologicznych oczyszczalni éciekéw na terenie
Gminy Gotymin-Osrodek” realizowanego w ramach dziatania »Podstawowe ustugi
gospodarki i ludnosci wiejskiej” objetego PROW na lata 2007-2013

1. Konta jednostki realizujacej operacje - Urzedu Gminy

1. Konta bilansowe / kod literowy operacji ,,OP”

011-0P Srodki trwate

071- OP Umorzenie §rodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 -OP-010-01010-6058 Srodki trwate w budowie(inwestycje)

080 -0P-010-01010-6059 Srodki trwate w budowie(inwestycje)
080-0P-010-01010-6059 VAT Srodki trwate w budowie(inwestycje)

130-OP - Rachunek biezacy jednostki / subkonto/

201-0P- 010-01010-6058 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( wedtug
kontrahentéw)

201-0P- 010-01010-6059 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (wedtug
kontrahentéw)

800-0P- 010-01010-6058 Fundusz jednostki
800-0P- 010-01010-6059 Fundusz jednostki

810-0P- 010-01010-6058 Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu érodkéw
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

810-0P- 010-01010-6059 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860-0P- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

998-0P Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego/ z zastosowaniem
klasyfikacji/



999-0P- Zaangazowanie wydatkéw przysztych lat/ z zastosowaniem klasyfikacji/

Konta organu.
3.Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

222-0P Rozliczenie dochodéw budzetowych

223-0P Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901-0P 010-01010- 6208 Dochody budzetu ( refundacja $rodkéw)
902- OP 010-01010-6058 Wydatki budzetu

902- OP 010-01010-6059 Wydatki budzetu

960- OP Skumulowane wyniki budzetu

961- OP Wynik wykonania budzetu

962-0P Wynik na pozostatych operacjach

Zasady funkcjonowania kont obowigzuja zgodnie z zasadami okre§lonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 121). Konta
analityczne s3 zakladane w miare potrzeb z zastosowaniem peinej klasyfikacji
budzetowe tj. 010-01010 - § z cyfra 8 lub 9. Program umozliwia wydruk kont na kazdy
dzieni roku.

11

Zasady (polityka) rachunkowosci oraz instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych dla operacji ,Budowa
przydomowych mechaniczno-biologicznych oczyszczalni $ciekéw”

Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych s3 identyczne jak dla ksiag
prowadzonych dla cato$ci jednostki.

1. Dokonuje sig ksiegowan na podstawie wyciggéw bankowych.
2. Dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach operacji

znajduja sie pod wyciggiem bankowym .

3. Dokumenty ksiggowe sg gromadzone w odrebnym segregatorze i numerowane.
Numer sklada si¢ z III cztonéw: I - to nr kolejny z dziennika dokumentéw, II - nr



kolejny dokumentu w zbiorze, III - liczba okreslajgca rok np.: 1/25-28/2013, W
zbiorze tym znajdujg sie oryginaly: uméw, faktur, polecer przelewéw, wszelkich
dokumentéw ksiggowych dotyczacych danej operacji, protokét odbioru, OT, PT.
Kopie dokumentéw ksiegowych znajduja sie w zbiorze dokumentéw jednostki
realizujgcej operacje tj. Urzedu Gminy. Segregatory z dokumentami powinny by¢
opisane w sposéb pozwalajacy na identyfikacje operacji: nazwa operacji, rok
realizacji itp.

4.Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji.
Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu ustalenie prawidtowosci operacji
gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

5.Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem:
- zgodnoSci z ustawa o zaméwieniach publicznych ,

- merytorycznym,

- formalno-rachunkowym.

6.Wszystkich opiséw dokonuje sie¢ na drugiej stronie dokumentu a w razie
potrzeby wyczerpujacy opis mozna zamieécié¢ na zataczniku. Opisy dokumentéw
mogg by¢ na odrebnej kartce papieru, stanowiacej zalacznik do dokumentu,
trwale z nim potaczonej. Na dokumencie zrédtowym nalezy zamie$ci¢ informacje,
ze dokument posiada zalgcznik w formie opisu. Zatacznik powinien zawieraé
informacje jakiego dokumentu dotyczy.

7. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny
zmierzac do stosowania obrotu bezgotéwkowego.

8. Po zakoriczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne
dokumenty ksiegowe z data wystawienia za poprzedni m-c, ktére wplyna do
ksiggowoéci do dnia 6-go nastepnego miesiaca ksiegowane s3 do okresu
poprzedniego pod datg ostatniego dnia miesigca jako zobowiazanie.

9. Na dokumentach stawia sie pieczeci o tresci:



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Klasyfikacja Kwota Dekretacja

budzetowa/Dekretacja
dnia 20. r.
Podpis sprawdzajacego
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
dnia 20 r.
Podpis sprawdzajacego
Kontrola wstepna Gtéwny Ksiegowy
Miesiac,

podpis pracownika

Podpis Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika
dekretujgcego

Zaptacono przelewem w
Zatwierdzam i zlecam do wyptaty kwote dniu
............................... Stownie:

data Kierownik Jednostki
Raport kasowy nr....... POZ..ecunun. z dnia ........ ”

Przyjmuje dyspozycje ptatnicza do realizacji

Podpis kasjera
ZATWIERDZAM DO KSIEGOWANIA

Wydatek strukturalny

Dziat rozdziat §

§ Obszar. Kategoria

Kwota

Data podpis Stownie:
Data i podpis pracownika

e owi ow Kksi €ej.

Ksiggowa Pani Bozena Zwierzchowska - podinspektor /s ksiegowosci budzetowej
Urzedu prowadzi biezacy monitoring realizacji finansowej zadania.

Ksiggowa dokonuje kontroli zgodno$ci wydatku z planem finansowym.

Kontrola formalno -rachunkowa polega na stwierdzeniu prawidtowoséci wypelnienia
dokumentu, zgodno$ci zawartych w nim danych i rachunkowym sprawdzeniu wyliczeri
zawartych w dokumencie. Ksiegowa operacji odpowiada za dokonanie kontroli
formalno- rachunkowe;j.

Dekretacja ksiggowa dowodu - jest to potwierdzenie podpisem osoby odpowiedzialnej
za zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych - miesigc i podpis.



Dokumenty dekretuje (wskazuje klasyfikacje budzetowa oraz konta ksiegowe), -
ksiegowa operacji.

Kontrola merytoryczna stwierdza zasadno$é i celowosé operacji opisanej w dokumencie.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli merytorycznej Pan Maciej Duda podinsp.
ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej . Kontrola wstepna polega na ogoblnej
ocenie poprawno$ci sporzadzenia dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli wstepnej - Skarbnik Gminy oraz w
zakresie prawnym projektéw uméw radca prawny.

Powyzszy opis powinien szczeg6towo przestawié zastosowany tryb oraz numer, pod
ktérym dane zaméwienie wpisano do rejestru.

Za prawidlowe opisanie faktury lub rachunku odpowiada Pan Maciej Duda podinsp. ds.
ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej lub osoba, ktérej w zakresie czynnosci
przypisano prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

W/w osoba odpowiada réwniez za prawidlowe Kklasyfikowanie wydatkéw
strukturalnych.

Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu przechowywane sa w Biurze Operacji a kopie
w Referacie Finansowym a nastepnie w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami
wskazanymi w umowie podpisanej z dawca $rodkéw.

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

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 komputerowo wg programu firmy Progman- Gdynia
Finanse DD] w siedzibie Urzedu Gminy Gotymin-O$rodek.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapis6w ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald
wynikajacych z:

- ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotéw i sald ksiegi gléwnej i ksiagg pomocniczych.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gtownej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Z wydatkéw operacji sporzadzane s3 sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej z dnia 3 lutego 2010 r.

@: '
Andr. rzanowski



Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 31/2013
Wdjta Gminy Gotymin-Osrodek
zdnia 16 lipca 2013 roku.

Zakitadowy Plan Kont

dla operacji w ramach dziatania 413 ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju pod
nazwa ,Remont i przebudowa budynku straznicy OSP na Swietlice wiejska w
miejscowosci Golymin-Osrodek” realizowanego w ramach PROW na lata 2007 -
2013.

1. Konta jednostki realizujacej operacje - Urzedu Gminy

1. Konta bilansowe i pozabilansowe / z kodem literowym operacji ,SW”

011-SW Srodki trwate

071- SW Umorzenie §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 -SW-921-92109-6058 Srodki trwate w budowie(inwestycje)

080 -SW-921-92109-6059 Srodki trwate w budowie(inwestycje)

130-SW - Rachunek biezacy jednostki / subkonto/

201-SW- 921-92109-6058 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( wedtug
kontrahentéw)

201-SW- 921-92109-6059 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (wedtug

kontrahent6w)

800-SW- 010-01010-6058 Fundusz jednostki
800-SW- 010-01010-6059 Fundusz jednostki

810-SW- 010-01010-6058 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

810-SW- 010-01010-6059 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

860-SW- Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

998-SW Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego/ z zastosowaniem
klasyfikacji/



999-SW- Zaangazowanie wydatkow przysztych lat/ z zastosowaniem klasyfikacji/

Konta organu.
3.Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

222-SW Rozliczenie dochod6éw budzetowych

223-SW Rozliczenie wydatkéw budzetowych

901-SW 921-92109- 6208 Dochody budzetu ( refundacja $rodkéw)
902- SW 921-92109-6058 Wydatki budzetu

902- SW 921-92109-6059 Wydatki budzetu

960- SW Skumulowane wyniki budzetu

961- SW Wynik wykonania budzetu

962-SW Wynik na pozostatych operacjach

Zasady funkcjonowania kont obowigzuja zgodnie z zasadami okreSlonymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegOllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
paristwowych funduszy celowych oraz parfistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 121). Konta
analityczne s3 zakladane w miare potrzeb z zastosowaniem petnej Klasyfikacji
budzetowe tj. 921-92109 - § z cyfra 8 lub 9. Program umozliwia wydruk kont na kazdy
dzien roku.

I

Zasady (polityka) rachunkowosci oraz instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych dla operacji ,Budowa
przydomowych mechaniczno-biologicznych oczyszczalni $ciek6w”

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sz identyczne jak dla ksiag
prowadzonych dla cato$ci jednostki.

1. Dokonuje sig ksiggowan na podstawie wyciggéw bankowych.
2. Dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki w ramach operacji

znajduja sie pod wyciggiem bankowym .

3. Dokumenty ksiggowe s3 gromadzone w odrebnym segregatorze i
numerowane. Numer sktada si¢ z III cztonéw: I - to nr kolejny z dziennika



dokumentéw, II - nr kolejny dokumentu w zbiorze, III - liczba okreslajaca rok
np.: 1/25-28/2013, W zbiorze tym znajduja si¢ oryginaty: uméw, faktur, polecen
przelewéw, wszelkich dokumentéw ksiggowych dotyczacych danej operacji,
protokét odbioru, OT, PT. Kopie dokumentéw ksiggowych znajdujg sie w zbiorze
dokumentéw jednostki realizujacej operacje tj. Urzgdu Gminy. Segregatory z
dokumentami powinny byé opisane w spos6b pozwalajacy na identyfikacje
operacji: nazwa operacji, rok realizacji itp.

4.Kazdy dowéd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji.
Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci operacji
gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.

5.Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem:
- zgodno$ci z ustawa o zaméwieniach publicznych ,

- merytorycznym,

- formalno-rachunkowym.

6.Wszystkich opiséw dokonuje si¢ na drugiej stronie dokumentu a w razie
potrzeby wyczerpujacy opis mozna zamieécié na zatgczniku. Opisy dokumentéw
moga by¢ na odrebnej kartce papieru, stanowigcej zalacznik do dokumentu,
trwale z nim potgczonej. Na dokumencie zrédtowym nalezy zamies$ci¢ informacje,
ze dokument posiada zatacznik w formie opisu. Zatacznik powinien zawieraé
informacje jakiego dokumentu dotyczy.

7.Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny
zmierzac do stosowania obrotu bezgot6wkowego.

8.Po zakoriczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne
dokumenty ksiegowe z data wystawienia za poprzedni m-c, ktére wptyna do
ksiggowosci do dnia 6-go nastepnego miesigca ksiegowane sa3 do okresu
poprzedniego pod data ostatniego dnia miesigca jako zobowiazanie.

9. Na dokumentach stawia sie¢ pieczeci o treéci:



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Klasyfikacja Kwota Dekretacja

budzetowa/Dekretacja
dnia 20 r.
Podpis sprawdzajgcego
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
dnia 20 r.
Podpis sprawdzajacego
Kontrola wstepna Gtéwny Ksiegowy
Miesiac,

Podpis Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika podpis pracownika

dekretujacego
Zaptacono przelewem w
Zatwierdzam i zlecam do wyptaty kwote dniu
............................... Stownie:
w20, r
Wyptacono zkasy wdniu .............. 20.......... r
data Kierownik Jednostki "

Raport kasowy nr....... poz.........zdnia ........

Przyjmuje dyspozycje ptatnicza do realizacji
Podpis kasjera

ZATWIERDZAM DO KSIEGOWANIA

Wydatek strukturalny
Dziat rozdziat §
5 Obszar. Kategoria
Kwota
Data podpis Stownie:

Data i podpis pracownika

Kr bowiazkéw ksiegowej

Ksiggowa Pani Bozena Zwierzchowska - podinspektor d/s ksiegowosci budzetowej
Urze¢du prowadzi biezacy monitoring realizacji finansowej zadania.

Ksiggowa dokonuje kontroli zgodnosci wydatku z planem finansowym.

Kontrola formalno -rachunkowa polega na stwierdzeniu prawidtowosci wypelnienia
dokumentu, zgodnosci zawartych w nim danych i rachunkowym sprawdzeniu wyliczen
zawartych w dokumencie. Ksiegowa operacji odpowiada za dokonanie kontroli
formalno- rachunkowe;j.

Dekretacja ksiggowa dowodu - jest to potwierdzenie podpisem osoby odpowiedzialnej
za zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych - miesigc i podpis.



Dokumenty dekretuje (wskazuje klasyfikacje budzetowa oraz konta ksiegowe), -
ksiegowa operacji.

Kontrola merytoryczna stwierdza zasadnosé i celowosé operacji opisanej w dokumencie.
Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli merytorycznej Pani Wiestawa Malinowska
insp. ds. infrastruktury technicznej i inwestycji . Kontrola wstgpna polega na ogoblnej
ocenie poprawnosci sporzadzenia dokumentu,

Osoba odpowiedzialna za dokonanie kontroli wstepnej - Skarbnik Gminy oraz w
zakresie prawnym projektéw uméw radca prawny.

u nania zaméwieni bliczn :

Powyziszy opis powinien szczegétowo przestawié zastosowany tryb oraz numer, pod
ktérym dane zaméwienie wpisano do rejestru.

Za prawidtowe opisanie faktury lub rachunku odpowiada Pani Wiestawa malinowa insp.
ds. infrastruktury technicznej i inwestycji lub osoba, ktérej w zakresie czynno$ci
przypisano prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

W/w osoba odpowiada réwniez za prawidlowe Kklasyfikowanie wydatkéw
strukturalnych.

Dokumenty ksiggowe dotyczace operacji i przechowywane sa w Biurze Operacji a kopie
w Referacie Finansowym a nastepnie w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami
wskazanymi w umowie podpisane;j z dawcg $rodkoéw.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (styczeri-grudzieri), okresem
sprawozdawczym odpowiednio, miesiac, kwartat i rok.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s komputerowo wg programu firmy Progman- Gdynia
Finanse DD] w siedzibie Urzedu Gminy Gotymin-Oérodek.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapis6w) i sald
wynikajacych z:

- ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gtownej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Z wydatkéw operacji sporzadzane s sprawozdania zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej z dnia 3 lutego 2010 r.
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