Zarzadzenie Nr 120/2016
Woéjta Gminy Skolyszyn
z dnia 18 sierpnia 2016 r.

w sprawie polityki rachunkowosci, wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych oraz zakladowego planu kont dla zadania pn.: ,,Przebudowa
drogi gminnej Nr 113651R ,,Pogwizdol” w miejscowosci Swiecany odcinek I w km 0+000
- 0+995, odcinek IT w km 2+760 - 3+305 i odcinek IIT w km 3+546 - 4+545”, umowa nr
00058-65151-UM0900085/16, realizowanego w ramach dzialania ,,Podstawowe uslugi i
odnowa wsi na obszarach wiejskich” poddzialanie: ,,Wsparcie inwestycji zwigzanych z
tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajéw malej infrastruktury w
tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii” dla operacji typu:
»Budowa lub modernizacji drég lokalnych” objetych PROW na lata 2014-2020.

Na podstawie przepisow art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. Nr 1047) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010, Nr 128, poz. 861 z pozn.

zm.), zwanego dalej ..rozporzadzeniem™.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
stanowigcg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz zakladowy plan kont stanowiacy
zalacznik Nr 2 niniejszego zarzadzenia, dla zadania pn.: ..Przebudowa drogi gminnej Nr
113651R ,,Pogwizdol” w miejscowosci Swiecany odcinek I w km 0+000 - 0+995, odcinek II
w km 2+760 - 34305 i odcinek III w km 3+546 - 4+545”, umowa nr 00058-65151-
UMO0900085/16 realizowanego w ramach dziatania ..Podstawowe ustugi 1 odnowa wsi na
obszarach wiejskich™ poddziatanie: ..Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow malej infrastruktury w tym inwestycji
w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii” dla operacji typu: ..Budowa lub modernizacji
drog lokalnych™ objetych PROW na lata 2014-2020.

Instrukcja ustala wlasciwy obieg dokumentéw, pozwala na podejmowanie szybkich i trafnych

decyzji gospodarczych opartych na pelnym i rzetelnym stanie finansowym i ekonomicznym.,



umozliwia kontrole wewngtrzng zdarzen i badanie sprawozdan finansowych i stanowi dla
pracownikdw instrukcje postgpowania z dokumentacja zdarzen gospodarczych zwigzanych
z operacjami realizowanymi w ramach PROW na lata 2014 - 2020.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie zasady
zawarte w Zarzadzeniu Nr 11/2016 Wdjta Gminy Skolyszyn z dnia 08 lutego 2016 roku
W sprawie przepisdw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 120/2016
Wéjta Gminy Skolyszyn

z dnia 18 sierpnia 2016 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
zwigzanych z realizacja potrzeb zadania: pn.: ,,Przebudowa drogi gminnej Nr 113651R
»Pogwizdol” w miejscowosci Swiqcany odcinek I w km 0+000 - 0+995, odcinek II w km
2+760 - 3+305 i odcinek III w km 3+546 - 4+545”, umowa nr 00058-65151-
UMO0900085/16, realizowanego w ramach dzialania ,,Podstawowe ushugi i odnowa wsi na
obszarach wiejskich” poddzialanie: , Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudows wszystkich rodzajéw malej infrastruktury w tym inwestycji
wenergi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii” dla operacji typu: ,Budowa lub

modernizacji drog lokalnych” objetych PROW na lata 2014-2020.
Zagadnienia ogolne

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu
1 archiwizacji dokumentéw finansowo - ksiegowych w ramach Projektu.

2. Celem niniejszej instrukcji jest przede wszystkim ustalenie takiego obiegu dokumentacji
ksiggowej, ktory zapewni Sciezke audytu, tj. wyrazny sposob powiazania dokumentu
zarejestrowanego w informatycznych zbiorach ksiag z dokumentem zrédtowym znajdujacym
sie w papierowych zbiorach dokumentow.

§ 2. 1. Dowodem ksiggowym nazywamy cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw.
ktore stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji
ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych.

2. Opracowane prawidlowo, rzetelnie i starannie dowody ksiegowe, oprocz tego, ze sg
podstawa dokonywania zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlaja operacje gospodarcze maja
za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegolnie z punktu widzenia legalnoscei, celowosci i gospodarnosci,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowiazkéw,



3) stworzenia podstaw sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej.

3. Dokumenty ksiegowe dzieli sie na:

1) zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2) zewngtrzne wilasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

3) wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§ 3. 1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

2. Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek. itp) i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, okreslona takze. jezeli to jest mozliwe, w jednostkach
naturalnych,

4) datg dokonania operacji. a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data. takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
majatkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych
okreslajg odrgbne przepisy w zakresie podatku od towaréw i ushug.

4. Dane zawarte w dowodzie ksiggowym nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane
lub usuwane w spos6b uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

§ 4 1. Osoby uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponosza wspdlna odpowiedzialnosé
za terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

2. Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym i na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

3. Kontrola merytoryczna polega na badaniu, czy dokumenty obrazujace konkretna operacje
lub dziatanie gospodarcze sa zgodne z obowigzujacymi kierunkami dziatalnosei, ustaleniu
prawdziwosci zawartych w nich danych, celowoéci, zgodnosci z przepisami oraz
stwierdzeniu, czy dowody wystawione zostaly przez whasciwe jednostki (komorki

organizacyjne, stanowiska pracy itp.)



Kontrola ta obejmuje réwniez prawidlowos¢ dokonanych obliczen oraz badanie, czy
zamierzone lub bedace w trakcie realizacji operacje badz dzialania gospodarcze nie wykazuja
sprzecznosci z obowigzujacymi stawkami, cenami jednostkowymi, normami itp. oraz czy
spetniaja wymogi gospodarnosci. W ramach kontroli merytorycznej badana jest zgodnosé
wykonanych prac z konkretnymi umowami (zleceniami) oraz sposob ich udokumentowania
W postaci protokotow, dowodow przyjecia i przekazania, potwierdzen odbioru ustug lub
swiadczen itp.
Ponadto kontrola ta obejmuje sprawdzenie. czy dana operacja zostala przeprowadzona
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych oraz czy ma ona pokrycie w planach
finansowych i harmonogramach realizacji wydatkow wynikajacych z zapisOw wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonuje sig
wydatku sa sprawdzane i podpisywane pod wzgledem merytorycznym przez osoby do tego
upowaznione. Osobg upowazniona do podpisywania pod wzgledem merytorycznym jest
Wojciech Kras — Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji, Ochrony
Srodowiska, Rolnictwa i Handlu Artur Hajnosz - podinspektor.
Przy realizacji projektéw finansowanych z udzialem s$rodkéw funduszy strukturalnych
dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowo pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw
finansowania, wytycznych obowiazujacych przy realizacji Projektu oraz obowiazujgeych
w jednostce procedur zarzadzania projektami europejskimi.
4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy:

* prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej

dowdd dotyczy, ich nazwy, adresy oraz czy sa podane numery NIP stron,

¢ wskazano sposob zaptaty, date wystawienia oraz date dokonania sprzedazy,

* podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, warto$é, stawki podatku VAT,

e dokument posiada wlasciwe zalgczniki,

e dokument zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do dokonania kontroli dokumentow

pod wzgledem merytorycznym.

Osobg upowazniona do podpisywania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym
jest Krystyna Zigba — podinspektor
5. Dokonanie akceptacji do zaplaty okreslonej operacji gospodarczej przez Skarbnika i Wojta
Gminy Skotyszyn lub osoby przez nich upowaznione oznacza, ze:

* nic zglasza sie zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowosci merytorycznej tej

operacji i jej zgodnosci z prawem.



* nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii.

* zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Jednostki.

§ 5 1. Po dokonaniu segregacji oraz sprawdzeniu prawidlowosci, dokumenty ksiegowe

podlegaja dekretacji, ktora polega na nadaniu tym dokumentom wiasciwych numeréw, pod

ktorymi zostang one zaewidencjonowane oraz na umieszezeniu adnotacji o:

kontach, na jakich dane zdarzenie ma zostaé ujete - zgodnie z zakladowym planem
kont obowigzujacym do realizacji Projektu,

wydatkach strukturalnych, tylko w odniesieniu do wydatkéw ze $rodkéw krajowych,
zadaniu realizowanym w ramach Projektu, ktérego wydatek dotyczy,

rodzaju poniesionych kosztéw Projektu (bezposrednie lub posrednie).

klasyfikacji budzetowe;.

Opisy dokumentow, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci, moga by¢

dokonywane na odrgbnej kartce papieru, stanowiacej zatacznik do dokumentu, trwale z nim

polaczone;j.

2. Dokumenty ksiegowe na podstawie ktorych ponoszone sa wydatki nalezy opisywaé

zgodnie ze wzorem opisu dokumentu ksiegowego zamieszczonego na stronie Jednostki

Posredniczace;.

3. Srodki finansowe na realizacj¢ Zadania, zarowno po stronie dochodow, jak i wydatkow

zostaja ujete w planie finansowym Urzedu Gminy w klasyfikacji budzetowej: dzial 600 —

Transport i faczno$¢, rozdzial 60016 — Drogi publiczne gminne, i w paragrafie, ktory zostanie

utworzony w nastepujacy sposéb:

* dochody — ktérych zrédlem sa $rodki z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz

Rozwoju Obszarow Wiejskich — nalezy klasyfikowa¢ poprzez dopisanie czwartej cyfry

paragrafu .,7”.

e wydatki:

- ponoszone na realizacj¢ Projektu, ktorych zrodlem finansowania (refundacja

poniesionych kosztéw) sg srodki z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju

Obszarow Wiejskich — nalezy klasyfikowaé poprzez dopisanie czwartej cyfry

paragrafu ,.7”

- ponoszone na realizacj¢ Projektu, ktorych zrédlem finansowania sg $rodki wiasne,

w czesci wydatkow objetej zawarta umowa o dofinansowanie poprzez dopisanie czwarte]

cyfry paragrafu ..9”



- ponoszone na realizacj¢ Projektu, w czesci wydatkéw nie objetych umowg
0 dofinansowanie, ktora jest finansowana wylacznie ze $rodkéw wiasnych, nie podlega
refundacji i nie jest wspotfinansowaniem, poprzez dopisanie czwartej cyfry paragrafu ,,0”
(koszty niekwalifikowane)
4. Analityka do kat syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki .
Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia Wojta w sprawie
zaktadowego planu kont. Decyzje w tym zakresie podejmuje skarbnik gminy.
5. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
§ 6 Dowody ksiggowe przechowywane sa w Urzedzie Gminy Skotyszyn, w odpowiednio
zabezpieczonej szafie, w oddzielnym segregatorze przez okres 5 lat od dnia wyplaty przez
Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa platnosci koncowe;.
§ 7 Sprawozdawczo$¢ finansowa i budzetowa prowadzona jest zgodnie z odrebnymi
przepisami regulujacymi te zagadnienia. Na potrzeby sporzadzania kwartalnego sprawozdania
Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych, przyjmuje sie, iz wszelkiego rodzaju
dokumenty powodujgce powstanie zobowiazania na koniec okresu sprawozdawczego, ktdre
wplyna do jednostki do 3-go dnia miesiaca nastepujacego po kwartale sprawozdawczym
ujmowane beda do zobowiazan okresu sprawozdawczego, natomiast te, ktore wplyna po tej
dacie ujete zostang w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
§ 8 Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sa za pomoca komputera przy uzyciu Programu
SOFTRES SYSTEM FINANSOWO - KSIEGOWY. Dowody ksiegowe numerowane sa

automatycznie przez program.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 120/2016
Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 18 sierpnia 2016 r.

Zasady dzialania kont wykorzystywanych w rachunkowosci dla zadania pn.:
»Przebudowa drogi gminnej Nr 113651R ,,Pogwizdol” w miejscowosci Swiecany odcinek
I w km 0+000 - 0+995, odcinek Il w km 2+760 - 3+305 i odcinek IIl w km 3+546 -
4+545”, umowa nr 00058-65151-UM0900085/16, realizowanego w ramach dzialania
»Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich” poddzialanie: »Wsparcie
inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowy wszystkich rodzajéw
malej infrastruktury w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii”
dla operacji typu: ,,Budowa lub modernizacji drég lokalnych” objetych PROW na lata
2014-2020.

Zasady rachunkowosci funduszy pomocowych przez jednostki samorzadu terytorialnego
normuje rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegllnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861
z pozn. zm.)
Ksiggowos¢ zadan finansowych prowadzi sie poprzez wyodrebnienie odpowiednich kont w
systemie ksiggowym poprzez dodanie do kazdego konta syntetycznego zapisu .,PROW” lub
oznaczenia numerowanego rodzaju kosztow oraz nazwy kontrahenta.

Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw
z PROW w budzecie Gminy Skolyszyn korzysta si¢ z nastepujacych kont syntetycznych:
133 - Rachunek budzetu
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 - Pozostale rozrachunki
901 - Dochody budzetu



902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe:

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

Do prowadzenia ewidencji Projektu w Jednostce stosuje sie nast¢pujace konta:
Konta bilansowe

011- Srodki trwale

071- Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

080-PROW-01 - koszty kwalifikowane
080-PROW-02 - koszty niekwalifikowane (roboty dodatkowe)
130 — Rachunek biezacy jednostki

139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki biezace w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

240 — Pozostate rozrachunki

400 — Amortyzacja

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

800 — Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego



Wszystkie zapisy na kontach ksiegi glownej dokonywane sa na podstawie wyciggdw
bankowych oraz wewnetrznych dowodéw w postaci Polecenia ksiegowania. Koszty,

rozrachunki, wydatki dla Projektu ewidencjonowane sa w systemie komputerowym
SOFTRES SYSTEM FINANSOWO KSIEGOWY z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej. Dla potrzeb Projektu tworzy si¢ konta analityczne posiadajace w swojej nazwie
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numer Umowy o dofinansowanie.
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