Zarzadzenie Nr 16/2017
Waéjta Gminy Ostréw Wielkopolski
z dnia 12 stycznia 2017 r.

w sprawie prryjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz Zakladowego Planu Kont dla
zadan realizowanych z udzialem srodkow europejskich, przez; Urzgd Gminy Ostrow
Wielkopolski i jednostki obstugiwane.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2016 r. poz.1047 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolite;
polskiej (Dz. U. z 2013 poz. 289 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ewidencja ksiggowa realizowanych dziatan w ramach projektéow wspotfinansowanych
przez UE uwzglednia poszczegdlne tytuly projektow, dzialy, rozdzialy i paragrafy
klasyfikacji budzetowej, zgodnie =z planem finansowym jednostki dla kazdego
wyodrebnionego projektu.

§2

Koszty nie zakonczonego projektu obejmuja koszty poniesione (wydatki),
udokumentowane dowodami ksiggowymi od dnia zawarcia umowy ramowej na realizacje
projektu do dnia bilansowego.

§3
Plan kont dla Urzedu Gminy Ostréw Wielkopolski i jednostek obstugiwanych w ramach
projektu uwzglednia konta wedtug ~ Zalacznika nr 1.

§4
Przyjete zasady ewidencji realizowanego projektu wspoétfinansowanego ze $rodkéw UE w
ksiegach rachunkowych okresla Zalgcznik nr 2.

§5
Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i
zbioréw okresla Zalaceznik nr 3.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2017 r.




Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 16/2017

w  sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci

Zakladowy Plan Kont
Urzedu Gminy Ostréow Wielkopolski oraz jednostek obslugiwanych

Dla projektow wspélfinansowanych ze srodkéw UE

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate $rodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

020 -Wartosci niematerialne i prawne

071- Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101-Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Analityka ; 130-000-00000-0000-0000 gdzie ;
0 00- nazwa dziatu
00000 - nazwa rozdziatu
0000 - paragrafy wydatkow odpowiednio z 1,7 lub 9 jako 4 cyfrg paragrafu
0000-numer zadania Analityka kont zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;.
141- Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczanie

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostate obcigzenia



Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespo6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
BILANSOWYCH

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konto 011 — Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow
trwalych. Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegolnych
srodkow trwalych, ustalenie 0sob lub komodrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwale, prawidlowe obliczanie umorzenia i amortyzacji. Konto wykazuje saldo koncowe Wn,
ktdére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych na potrzeby realizacji
projektu jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzytkowania ( wyposazenie o wartosci okreslonej w polityce rachunkowosci, do kwoty
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych).

Konto 014 — Zbiory biblioteczne
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych.

Konto 020 -Warto$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji wartosci stanu, przychodu i rozchodu warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Konto 071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane na koniec roku i ksiegowane
w korespondencji z kontem 400.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostalych srodkow trwalych i



wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w miesigcu
oddania do uzytkowania.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty. Do konta tego prowadzone sg konta analityczne wg
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych oznaczone cyfrowo.

ZESPOL - 1 Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konto 101 - Kasa
Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto shuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunkach bankowych panstwowych i
samorzadowych jednostek budzetowych dotyczacych wydatkow oraz dochodow budzetowych objetych
planami finansowymi tych jednostek. Saldo koncowe Wn oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych a nie wykorzystanych do konca roku.

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze
Konto stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze miedzy kasa a bankiem.

ZESPOL. 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Konto 201 moze mieé¢ dwa salda, ktére ustala sie na
podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan
wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegdinymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki ze srodkdw budzetowych otrzymanych na
realizacje projektu.

Konto na koniec roku moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewykorzystanych
srodkdw.,

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z Urzgdem Skarbowym. Konto to moze wykazywac dwa
salda jako sumy sald kont ksiagg pomocniczych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczegdlnosci
z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy. Konto moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplaty Swiadczen pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie



stosunku pracy, umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjno- prowizyjnej. Konto moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytulu naliczonych a niewyplaconych
wynagrodzen.

Konto 234- Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci roszezen i zobowigzan wobec pracownikoéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 - 234. Konto moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- 1
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

ZESPOL 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i
wartodci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 uymuje si¢ naliczone
odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw
amortyzacyjnych oraz przeniesienia w koncu roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400
moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
koszty amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401ujmuje si¢ poniesione
koszty z tytulu zuzycia materialow 1 energii, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i

energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - uslugi obce

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztow ushug obcych na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdéw dokonywanych na listach ptac). Na
stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutlu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto
860.



Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i swiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo 1
innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢
zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i1 $wiadczen na rzecz pracownikow i
0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umow, a
na dzien bilansowy przenosi sieje na konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztoéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie sg
ujmowane na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411, wzglednie
podlegajacych zliczeniu do kosztéw finansowych lub pozostatych kosztow operacyjnych.

Konto 410 — Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowe) dziatalnosci operacyjnej
jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksigguje sie koszty $wiadczen dla oséb fizycznych
innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 411 — Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dzialalnosci urzedow jednostek
samorzadu terytorialnego, koszty te nie dotyczg bezposrednio dziatalnosci samego urzedu, lecz
odnosza si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako calosci. Na koncie tym ksieguje sig
koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora finanséw publicznych w
stosunku do innych instytucji i organizacji.

ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 .

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w

szczegoOlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow i akeji,
dywidendy oraz odsetek od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci ,dodatnie
réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860. Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751- Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych.



Na stronie Wn konta 751 ujmuj¢ si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji ,odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan , z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartos$ci naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji
finansowych na stron¢ Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuj¢ salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do  ewidencji  przychodow  niezwigzanych  bezposrednio  z
podstawowsa dziatalnoscig jednostki. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale
przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761- Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niewiazanych bezposrednio 2z podstawowg
dziatalnoscig jednostki. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na
strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL -8 -Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwickszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860. Na stronie Ma konta
800 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen 1
zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 4 .7

2) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
POZABILANSOWYCH

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw  budzetowych. Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest
prowadzona w szczegdtowosei planu finansowego wydatkéw budzetowych. Konto nie
wykazuje na koniec roku salda.



Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego Na stronie Wn konta 998
ujmuje sie:

1) rownowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nast¢pnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego  zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie roéwnowartosé
zaangazowanych  wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan
finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 16/2017
w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH

potwierdzajacych realizacj¢ zadan wspoélfinansowanych ze srodkéw UE

Dokumenty dotyczace realizacji zadania przy wspoétfinansowaniu ze srodkow UE rejestrowane
sg w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski.

L.

Koordynator projektu sprawdza dokumenty dotyczace kosztow kwalifikowanych i
zatwierdza je pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje kompletno$¢ i poprawnosé
dowodéw oraz zgodno$¢ z harmonogramem wniosku. Do niego nalezy doktadne
sprawdzenie poprawnosci kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem
faktycznym.

Sprawdzone i zatwierdzone oryginaly faktur VAT, faktur korygujacych VAT, rachunkéw,
not czy innych dyspozycji poprzez umieszczenie w zataczniku do faktury pod trescia;
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" swojego podpisu, koordynator projektu
przekazuje niezwlocznie ksiggowe;j

Ksiegowa dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
co potwierdza umieszczeniem w zaltgczniku do faktury pod trescia: ,.Sprawdzono pod
wzgledem formalno- rachunkowym" wlasnorgcznego podpisu.

Ksiegowa wskazuje na dokumencie z jakich srodkéw nalezy dokona¢ zaplaty oraz
klasyfikacje budzetowg. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki. Ksiggowa
dokonuje przelewu.

Oryginaly dokumentéow przechowywane s3 w Urzgdzie Gminy w Ostrowie
Wielkopolskim  w osobnym segregatorze.

Wyciagi bankowe pobierane z Banku Ochrony Srodowiska zostaja zadekretowane i
zaksiegowane przez ksiggowa od momentu wplywu dotacji na wyodrebniony rachunek.
Wyciagi bankowe  wystawione  przed wplywem dotacji roZwWojowej
ksiggowane sg na rachunku gtéwnym budzetu gminy.




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 16/2017
w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci

SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH
projektow wspolfinansowanych ze §rodkow UE w ramach PO KL i PROW

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiggowego FKB firmy
RADIX. Korzystanie z programu odbywa si¢ na podstawie instrukcji obstugi
programu. Program ten zostal zaprojektowany do pelnej obstugi ksiggowosci i
sprawozdawczo$ci w jednostkach i zakladach budzetowych oraz podmiotach sektora
finanséw publicznych. System speinia wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku ( tekst jednolity; Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 03.02.201 Or ( Dz. U. Nr 20, poz. 103) w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej. Stosowany system umozliwia:

- stworzenie i obstuge kartoteki kontrahentow

-stworzenie i obsluge zaktadowego planu kont

-obstuge kart paragrafow ( wydatki/ dochody )

-biezace ksiggowanie dokumentow

-rozliczanie naleznosci i zobowigzan

-obstuge planu finansowego jednostki

-dokonywanie  przeksiegowan rocznych i

okresowych

-podglad i wydruk zagdanych syntetyk i analityk

-wydruk zestawienia obrotow i sald dla wszystkich lub wybranych kont za dany
okres -wydruk obrotow i zestawienia planu -wydruk dziennika dokumentéw
-wydruk analityki kont oraz paragrafow wg dokumentow -wydruk
sprawozdan RB, bilansu zamknigcia i otwarcia, rachunku zyskow 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Program finansowo- ksiegowy FKB Finanse i Ksiggowos¢ ma za zadanie
wspomagaé prace dzialu ksiggowosci poprzez ulatwienie ksiegowania dokumentow,
kontroli rozrachunkow oraz wykonywania zwigzanych z tym wydrukow. Praca z
programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika roboczego, nastgpnie
po ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych dokumentéw nastepuje
ksiegowanie, czyli przeniesienie do dziennika dokumentow.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa wykonujemy jezeli dane zostaly
bezpowrotnie zniszczone. Obstuge programu finansowo- ksiggowego 1 dostep do
niego prowadzg ; skarbnik gminy, inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Stosuje si¢
program antywirusowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania
dokumentow sa szafy drewniane zamykane na klucz. Szczegoélnej ochronie poddane
sg:

-sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

-kopie zapisow ksiggowych, -dowody ksigegowe, dokumentacja,

-inwentaryzacja, sprawozdanie  budzetowe 1  finansowe,

-dokumentacja  rachunkowa  opisujgca  przyjgte  zasady

rachunkowosci.



Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig ;

-profilaktyke antywirusowg- opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

-systemy podtrzymujgce napiecie w razie awarii sieci energetycznej (UPS),.
Komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego.



