ZARZADZENIE NR 303/2014
Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 2014-09-11

w sprawie ustalenia zakladowego planu  kont dla operacji ,, Remont istnicjgcego
budynku remizy OSP w micjscowosci Laczyn celem dostosowania jej do potrzeb
funkcjonowania $wietlicy wiejskiej” realizowanej w ramach dzialania 413,,
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju " w zakresic operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwoj wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia
1994 r.o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. 2013.330) oraz zgodnie z
§14 i § 15 Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szezegdlnych zasad rachunkowoscei oraz planow kont dla budzetu pafnstwa.
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych. samorzadowych zakladéw budzetowych,  panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. 2012.289 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Instrukcje w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz sposobu
gromadzenia. obiegu i przechowywania dokumentacji do Programu Rozwo) Obszarow
Wiejskich wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Projekt ,,Remont istniejgcego budynku remizy
OSP w miejscowosei Laczyn celem dostosowania jej do potrzeb funkcjonowania
swietlicy wiejskiej” " zwana dalej ..Instrukcja”, stanowigca Zatgeznik  do niniejszego
Zarzadzenia.

Ustalam plan kont dla operacji ,,Remont istniejgcego budynku remizy OSP w
miejscowosci Egczyn celem dostosowania jej do potrzeb funkcjonowania Swietlicy
wiejskiej”, na czas trwania projektu.
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Zobowiazuje  pracownikow do  przestrzegania postanowien  zawartych w
Instrukeji.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik  Nr |
Do Zarzadzenia Nr 303/2014
z dnia 2014-09-11

INSTRUKCJA

w sprawie szezegolowych zasad rachunkowosei oraz sposobu gromadzenia, obiegu
i przechowywania dokumentacji

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1

I. Instrukcja okresla zasady rachunkowosci oraz zasady kwalifikowania i dokumentowania
wydatkéw. gromadzenia i przechowywania dokumentacji dotyczacej pomocy ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich, Projekt ,.Remont
istniejgcego budynku remizy OSP w miejscowosci Laczyn celem dostosowania jej do potrzeb
funkcjonowania $wiectlicy wiejskiej” w ramach dziatania 413 ~WDRAZANIE LOKALNYCH
STRATEGII ROZWOJU" w zakresie operacji objetej Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2007-2013.

2. Powyzsze zasady dotycza umowy Nr 00310-6930-UM1330394/14 7z dnia 26 czerwea 2014 r.
realizacji operacji ,Remont istniejgcego budynku remizy OSP w miejscowosci Laczyn celem
dostosowania jej do potrzeb funkcjonowania $wietlicy wiejskiej "' realizowanej w ramach
dzialania 413,, Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju " w zakresie operacji odpowiadajgcych
warunkom przyznania pomocey w ramach dzialania ,,0dnowa i rozwoj wsi” objetego PROW na
lata 2007-2013.

§2
Pomoc przyznana ze $rodkow Europejskicgo Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w kwocic nie wigkszej niz 75% poniesionych kosztow kwalifikowanych operacji.

§3
I. Projekt realizowany przez jednostke - Urzad Miejski - w Jedrzejowie

2. Rachunek podstawowy budzetu w Banku Spotdzielezym w Jedrzejowie o numerze 52 8493 0004
0210 0059 1221 0009



Rozdziat I1

Dokumentowanie wydatkow, obieg dokumentow i ich sprawdzanie

§4

I. Przyjmuje si¢ zasade. iz dokonywane platnosci powinny by¢ udokumentowane potwierdzona
faktura, rachunkiem.

2. Faktury po zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Urzad Miejski, odbierane sg przez
Wydzial Finansowy do dekretacji a nast¢pnic przekazywane do wydziatu merytorycznego
(Wydziat Inwestveji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej) celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym 1 opisania wymaganego umowa. Nastgpnie Wydzial Finansowy sprawdza pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikuje do wyplaty oraz sporzagdza przelewy bankowe.

3. Faktury. rachunki dotyczace poniesionych wydatkow powinny by¢:
* sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym.
*opisane zgodnie z wymogami dotyczacymi Projektu,
s opisane odnosnie wydatkow strukturalnych,

*potwierdzone adnotacjg o wydatku zrealizowanym zgodnie z Ustawag
Prawo Zamoéwien Publicznych.

4.Dokumenty do wyptaty zatwierdzane sg przez Skarbnika Gminy oraz Kierownika jednostki.

5. Po zatwierdzeniu do wyptlaty. sporzadza si¢ dokument ptatniczy ( przelew bankowy) i
przekazuje do banku.

6. Wydatki sg realizowane z rachunku bankowego Urzedu Gminy : 72 8493 004 0210 0059 1221 0134
§5
I. Sprawdzenic merytoryczne polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem faktycznym i
potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.
Sprawdzenie polega w szczegdInoscei czy:

» dokument zostatl wystawiony przez wiasciwy podmiot,
» operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

« wykonaniec  danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami
zawartymi w umowie,

dokonana operacja byta celowa tj., czy byla planowana do realizacji
w okresic w ktérym zostala dokonana lub wykonanie jej byto niczbedne dla
prawidlowego funkcjonowania Projektu,

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci.

« na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa (zlecenie.
o dzicto. wykonania ustugi).

zastosowane stawki i ceny sg zgodne 7 zawartymi umowami fub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

stosowane odpowiednie procedury wynikajace z ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

- operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba odpowiedzialna i na pieczeci



umieszcza date oraz podpis.

2. Sprawdzenie formalne polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidfowy i zawiera co najmniej:

« okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego.
+ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;j,

* Opis operacji oraz jej wartosc,

» date dokonania operacji lub date sporzadzenia dowodu,

 stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia wg, planu
finansowego t}. dzial, rozdzial, paragraf.

3. Sprawdzenie dokumentow pod wrzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdzial 111

Zasady rachunkowosci

§6

I. Zadaniem rachunkowosci jest ewidencjonowanic zdarzen gospodarczych wedtug okreslonych
zasad zgodnych z przepisami prawa. Ewidencja ma by¢ jasna, rzetelna i prawidtowa. Ewidencja
ksiegowa prowadzona winna by¢ na wyodregbnionych kontach, zwiazanych wytacznie z realizowanym

Pro

jektem i ewidencjonowane na tych kontach wszystkie operacje gospodarcze dotyczace Projektu.

Obowigzek prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ma na celu umozliwienie szybkiego odnalezienia
konkretnej operacji w ksiggach beneficjenta, poprzez analiz¢ zapisow na kontach przypisanych do
projektu.

1) rokiem budzetowym jest rok kalendarzowy.

2) w ksiegach rachunkowych danego roku budzetowego nalezy uja¢ wszystkie

operacje finansowe i gospodarcze. niezaleznie od terminu zaplaty.

3) salda bilansu zamkniecia zawsze sg saldami poczatkowymi roku nastgpnego.

S)wydzielono ewidencj¢ kont analitycznych na ktérych prowadzona bedzie ewidencja
wydatkow.

6) konta analityczne tworzone beda w miarg potrzeb. podczas realizacji Projektu.

7) do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z Projektem  stosowany bedzie plan
kont wg ponizszych tabel:

a) dla organu — gminy

Symbol Konta Nazwa zespolu lub konta

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetowy

901 Dochody budzetowe

902 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu




b) dla jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
Konta bilansowe

011 Srodki trwate
080 Srodki trwale w budowie ( Inwestycje)
130-XXX-XXXXX-XXXX W-90 I xxx W Rachunek biezacy jednostki
201-XXXXXXX Rachunki z odbiorcami i dostawcami
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu

srodkow curopejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

860 Wynik {inansowy
Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku
biczacego

2. Rachunkowos¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplyw $rodkow . natomiast
rachunkowos¢ jednostki budzetowej — koszty, wydatki, rozrachunki migdzy kontrahentami.

IV. Zasady gromadzenia i przechowywanie dokumentacji Projektu

§7

. Petna dokumentacja projektowa, techniczna. przetargowa z przeprowadzonych
postgpowan zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych, przechowywana
jest w Urzedzie Miejskim Jedrzejow w Wydziale Inwestycji i Utrzymania
[nfrastruktury Technicznej

2. Oryginaly dokumentow finansowych przechowywane sa w Wydziale Finansowym.,
przez okres | roku od dnia przyznania pomocy, a nastgpnie przekazuje si¢ do
archiwum Urzedu Miejskiego celem dalszego  przechowywania.




