
w sprawie ustalenia zakladowego planu kont dla operacji ,, Opracowanie
monografii historycznej pt."Jgdrzejów w latach 1795-1918" oraz zbudowanie
strony internetowej ,,Jgdrzejów dawny i niedawny", której celem jest

upowszechnianie wiedzy o historii i kulturze powiatu jgdrzejowskiego poprzez
wydanie monografii historycznej pt.o' Jgdrzejów w latach 1795-1918" oraz
zbudowanie strony internetowej ,,Jgdrzejów dawny i niedawny".

Na podstawie art. l0 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeínia 1994 r. o
rachunkowoSci ( tekst jedn. Dz. U. 2013.330) oraz zgodnie z $14 i  $ 15
Rozporz4dzenia Ministra Finansów zdnia5lipca20l0 r. w sprawie szczególnych
zasad rachunkowoSci oraz planów kont dla budzetu pañstwa, budzetów
jednostek samorz4du terytorialnego, jednostek bud2etowych,

zakladów budzetow¡rch, paristwowych funduszysamorzqdowych
celowych oraz paústwowych jednostek

budzetowych maj4cych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. Nr 20 1 3 .289) zarz4dzam, co nastgpuje:

s 1

Wprowadzam Instrukcjg w sprawie szczególowych zasad rachunkowoéci oraz sposobu
gromadzenia, obiegu i przechowywania dokumentacji do Programu Rozwój Obszarów
Wiejskich wspólf inansowanego ze Srodków Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoiu Obszarów Wiejskich, Projekt,, Opracowanie monografii historycznej
pt."Jgdrzejów w latach 1795-1918" ora,z zbudowanie strony internetowej

,,Jgdrzejów dawny i niedawnv", której celem jest upowszechnianie wiedzy o
historii i kulturze powiatu jgdrzejowskiego poprzez wydanie monografii
historycznej pt." Jgdrzejów w latach 1795-1918" oraz zbudowanie strony
internetowej ,,Jgdrzejów dawny i niedawny" z.wan4 dalej .,lnstrukcj4", stanowi4c4
Zalqcznik do n iniej szeg o Zarz4dzenia.

$ 2

Ustalam plan kont dla operacji ,, Opracowanie monografii historycznej
pt."Jgdrzejów w latach 1795-1918" ora,z zbudowanie strony internetowej

,,Jgdrzejów dawny i niedawny", której celem jest upowszechnianie wiedzy o
historii i kulturze powiatu jgdrzejowskiego poprzez wydanie monografii
historycznej pt." Jgdrzejów w latach 1795-1918" oraz zbudowanie strony
internetowej ,,Jgdrzejów dawny i niedawny" , na czas trwania projektu.

$ 3

Zobowi4zujq pracowników do przesfrzegania postanowieñ zawartych w
Instrukcj i.



$ 4

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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w sprawie szczególowych zasad rachunkowoSci oraz sposobu gromadzenia, obiegu
i przechowywania dokumentacj i

Rozdzial I

Postanowienia ogólne

$ l

l .  f  ns t rukc ja  okreé la  zasady  rachunkowoSc i  o raz  zasady  kwa l i f i kowan ia  i
dokumentowania wydatków, gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotycz4cej pomocy ze
Srodków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich, Projekt ,,
Opracowanie monografii historycznej pt."Jgdrzejów w latach 1795-1918" orazzbudowanie
strony internetowej ,,Jgdrzejów dawny i niedawny", której celem jest upowszechnianie
wiedzy o historii i kulturze powiatu jgdrzejowskiego poprzez wydanie monografii
historycznej pt." Jgdrzejów w latach 1795-1918' oraz zbudowanie strony internetowej
,rJgdrzejów dawny i niedawny" w ramach Programu, osi 4 .,Leader" dzialania 413
.,WDRAZANIE LOKALNYCH STRATEGII ROZWOJU" w zakresie operacii odpowiadaj4cych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania "Odnowa i rozwój wsi" objgtego Programem
Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013.

2. Powylsze zasady dotycz4 umow) Nr 00769-6930-UM 1341327 12 z dnia 3 l -08-20 12 r. realizacji
operacji ,, Opracowanie monografii historycznej pt."Jgdrzejów w latach 1795-1918" oraz
zbudowanie strony internetowej ,,Jgdrzejów dawny i niedawny", której celem jest
upowszechnianie wiedzy o historii i kulturze powiatu jgdrzejowskiego poprzez wydanie
monografii historycznej pt." Jgdrzejów w latach 1795-1918" oraz zbudowanie strony
internetowej ,,Jgdrzejów dawny i niedawny".

$ 2
Pomoc przyznana ze irodków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów
Wiejsk ich w kwocie n ie wigkszej  n iz15oA ponies ionych kosztów kwal i f ikowanych operacj i .

$ 3
1. Projekt realizowany przez jednostkg - Urz4d Miejski w Jgdrzejowie

2. Rachunek podstawowy budZetu rv Banku Spóldzielczym w Jgdrzejowie o numerze 52 8493
0004 0210 0059 |  221 0009



Rozdzial II

Dokumentowanie wydatków, obieg dokumentów i ich sprawdzanie

s 4

I . Przyjmuje sig zasadg, i2 dokonywane platnoSci powinny byó udokumentowane potwierdzonq
fakturq, rachunkiem.

2. Faktury po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonymprzez Urz4d Miejski, odbierane sqprzez
Wydzial  Finansowy do dekretacj i  a nastgpnie przekazywane do wydzialu merytorycznego
(ds. Promocji Kultury i Sportu) celem sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym i opisania
wymaganego umow4. Nastgpnie Wydzial  Finansowy sprawdza pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz sporz4dza przelewy bankowe.

3. Faktury, rachunki dotycz4ce poniesionych wydatków powinny byó:

. sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym.

. opisane zgodnie z wymogami dotycz4cymi Projektu,

. opisane odnoénie wydatków strukturalnych,

. potwierdzone adnotacj4 o wydatku zrealizowanym zgodnie z Ustaw4
Prawo Zamíwieñ Publ icznych.

4.Dokumenty do wyplaty zatwierdzane s4 przez Skarbnika Gminy, Kierownika jednostki i inne
upowaZnione osoby.

5. Po zatwierdzeniu do rvyplaty, sporz4dza sig dokumenl platniczy ( przelew bankowy) i
przekazuje do banku.

$ s
1. Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu zgodnoSci danych ze stanem faktycznym i

potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wyst4pila i czy zosfala przeprowadzona prawidlowo.
Sprawdzenie polega w szczególnoSci czy:

. dokument zostal lvystawiony przez rvlaSciwl' podmiot,

. operacji gospodarczlch dokonal¡'osobl do tego upowaZnione,

. wykonanie danej cz1'nnoici jest zgodne z planem lub ustaleniami
za'ulartymi w umou ie.

. dokonana operacja byla celowa fj., czy byla planowana do realizacji
w okresie w którym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbgdne dla
prawidlowego funkcj onowania Proj ektu,

. dane zawarle w dokumencie odpowiadaj4rzeczywistoéci,

. na wykonanie operacji gospodarczej zostalazawarla: umowa (zlecenie,
o dzielo, wykonania uslugi),

. zastosowane stawki i ceny s4 zgodne zzawartymi umowami lub innymi
przepisami obowi4zuj4cymi rv danym zakresie,

. stosowane odpowiednie procedury wynikaj4ce z ustawy Prawo Zamówieh
Publicznych,

. operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.



Sprawdzenia pod wzglgdem mery4orycznym dokonuje osoba odpowiedzialna i na pieczqci

umieszcza dafE oraz podpis.

2. Sprawdzenie formalne polega na sprawdzemu, czy dokument zostal wystawiony w sposób
prawidlowy i zawiera co najmniej:

. okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

. okreSlenie stron dokonuj4cych operacji gospodarczej,

. opis operacji orazjej waftoéó.

. datg dokonania operacji lub datg sporzqdzenia dowodu,

.  stwierdzenie sprawdzenia i  zakwal i f ikowania dowodu do ujqcia wg, planu
finansowego ti. dzíal, rozdzial, paragraf.

3. Sprawdzenie dokumentów pod wzglgdem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnoíci i rzetelnoici wyliczeri zarvartych w dokumentach'

Rozdzial III

Zasady rachunkowo5ci

$ 6

1. Zadaniem rachunkowoéci jest ewidencjonowanie zdaveri gospodarczych wedlug okreSlonych

zasad zgodnych z przepisami prawa. Ervidencja ma byó jasna, rzelelna i prawidlowa.

Ewidencja ksiggowa prowadzona winna byó na wyodrgbnionych kontach, zwiqzanych wyl4cznte z

realizowanym Projektern i ewidencjonowane na tych kontach wszystkie opeiacje gospodarcze

dotycz4ce Projektu. Obowi4zek prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ma na celu umoZliwienie

szybkiego odnalezienia konkretnej operacji w ksiggach beneficjenta, poprzez analizE zapisów na

kontach przypisanych do projektu.

l) rokiem budzetowym jest rok kalendarzowy,

2)  w ks iggach rachunkorvych danego roku budzetowego nale2y u jqó wszystk ie

operacje finansowe i gospodarcze. niezaleZnie od terminu zaplaty,

3) salda bilansu zamknigcia zawsze s4 saldami pocz4tkowymi roku nastgpnego,

5)wydzielono ewidencjg kont analitycznych na których prowadzona bgdzie ewidencja

wydatków,

6) konta analityczne tworzone bgd4 w miarg potrzeb, podczas realizacji Projektu,

7) do ewidencji operacjigospodarczychzwi4zanych z Projektem stosowany bgdzie plan

kont wg ponizszych tabel:

a) dla organu - gminy

Symbol Konta Nazwa zespolu lub konta
Konta bilansowe

r  1 1
I J J Rachunek budZetowy

9 0 1 Dochody budZetowe

902 Wvdatki bud2etu
961 Wvnik wvkonania bud2etu



b) dla iednostki  budzetowej -  Urzgdu Mle.¡skte

Svmbol konta Nazwa zespolu lub konta
KonÍa bilansowe

0 t l Srodktrwale

080 Srodk trwale w budowie ( Inwestycie)
I 30-xxx-xxxxx-xxxxW-90 I xxxW Rachunek bie2qcy i ednostki

20 1 -xxxxxxx Rachunkiz odbiorcami i dostawcami

800 Fundusz iednostki
8 r 0 Dotacje budZetowe, platnoSci z bud2etu

Srodków europejskich oraz érodki zbudzetu
na inwestvcie

860 Wvnik finansowv
Konta nozabilansowe

975 Wvdatki strukturalne
980 Plan finansowv wvdatków budzetowvch

998 Zaanga|owan ie wydatków bud2etowych
roku bieZacef¡o

ieiski

IV. Zasady gromadzenia i przechowywanie dokumentacji Projektu

$ 7

1 . Pelna dokumentacja projektowa. techniczna, przetargowa z przeprowadzonych
postQpowaú zgodnie z [Jstaw4 Prawo Zamówiefl Publicznych, przechowywana
jest w UrzEdzie Miejskim Jgdrzejów w biurze ds. Promocj i  Kultury i
Sportu

2. Oryginaly dokumentów finansowych przechowywane sQ w Wydziale
Finansowym, Drzez okres I roku od dnia przyznania pomocy, a nastqpnie
przekazuje sig do archiwum Urzgdu Miejskiego celem dalszego
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