Zarzadzenie Nr 26/2012
Waéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
Z dnia 08 marca 2012 r.

w sprawie prryjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz Zakladowego Planu Kont dia
zadan realizowanych w ramach Programoéw Operacyjnych Kapital Ludzki,

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci (tj.
Dz. U. z 2010 r. Nr 152, poz.1223 ze zmianami), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami} oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szezegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 128 poz. 861),
zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ewidencja ksiggowa realizowanych dziatan w ramach projektéw wspotfinansowanych
przez. UE uwzglednia poszezegOlne tytuty projektéw, dzialy, rozdzialy i paragrafy
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego
wyodrgbnionego projektu.
§2

Koszty nie zakoficzonego 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 Ostrow Wielkopolski w ramach projektu uwzglednia konta
wedlug  Zalgeznika nr 1.
§4

Przyjete zasady ewidencji realizowanego projektu wspdiinansowanego ze $rodkow UE
w ramach EFS Program Operacyjny Kapital Ludzki w ksiggach rachunkowych okregla
Zalacznik nr 2.

§5

Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i
zbiorow okresla Zalgeznik nr 3.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 26/2012
w sprawie przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci

Zakladowy Plan Kont
Urze¢du Gminy Ostréw Wielkopolski

Dla projektéw wspélfinansowanych ze Srodkéw UE w ramach EFS Program
Operacyjny Kapital Ludzki

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwale

020-Wartosci niematerialne i prawne

071- Umorzenie srodkow trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw
bibliotecznych.

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101- Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Analityka ; 130-000-00000-0000-0000 gdzie ;
0 00— nazwa dziatu
00000 — nazwa rozdzialu
0000 - paragrafy wydatkéw odpowiednio z 7 lub 9 jako 4 cyfra paragrafu
0000-numer zadania
Analityka kont zgodnie z podziatkami klasytikacji budzetowej.
141- Srodki pieniezne w drodze

Zespél 2 — Rozrachunki i rozliczanie

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Analityka wg kontrahentow

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
Wplyw dotacji z Gminy

225- Rozrachunki z budzetami

229— Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Analityka wg rodzajow rozrachunkéw oraz podmiotdw
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400~ Amortyzacja
401- Zuzycie materialow 1 energii
402- Ustugi obce
403- Podatki i optaty
404- Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadcezenia
409- Pozostate koszty rodzajowe



Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Analityka prowadzona zgodnie z klasyfikacjg budzetows

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Analityka zaangazowania wydatkow budzetowych wg klasyfikacji budzetowej.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
BILANSOWYCH

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto syntetyczne 011 — Srodki trwale : .
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosei poczatkowej srodkow
trwatych. Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych
srodkow trwatych, ustalenie 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki
trwale, prawidtowe obliczanie umorzenia i amortyzacji. Konto wykazuje saldo koncowe Wn,
ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto syntetyczne 013 — Pozostale $rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych na potrzeby realizacji
projektu jednostki, kidre podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu wydania do
uzytkowania ( wyposazenie o wartosci okreslonej w polityce rachunkowosci, do kwoty
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych).

Konto syntetyczne 020 —Warto$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszed wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto syntetyczne 071 — Umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane na koniec roku i
ksiegowane w korespondencji z kontem 400.

Konto syntetyczne 072 - Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w miesiacu
oddania do uzytkowania.

Konto syntetyczne 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) prowadzone sg
konta analityczne

wg poszezegolnych zadan inwestycyjnych oznaczone cyfrowo. Konto shizy do ewidencji
kosztdw inwestycji oraz do rozliczenia tych kosztéw.



ZESPOL - 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto syntetyczne 101 — Kasa
Konto stuzy do ewidencji operacji gotowkowych.

Konto syntetyczne 130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunkach bankowych
samodzielnie bilansujacych panstwowych i samorzadowych jednostek  budzetowych
dotyczacych wydatkéw oraz dochoddw budzetowych objetych planami finansowymi tych
Jednostek. Saldo koficowe Wn oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych a nie wykorzystanych do konca roku. Na dzieri 31 grudnia saldo
WINNo wWynosié ,,zero”.

Konto syntetyczne 141 — Srodki pieniezne w drodze
Konto stuzy do ewidencji srodkdw pieni¢znych w drodze miedzy kasa a bankiem.

ZESPOL. -2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konto syntetyczne 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami :
Konto shizy do ewidencji rozrachunkéw i rozliczen krajowych i zagranicznych z tytuty
dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, 1obét i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Konto 201 moze mieé
dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznosei i sald zobowiazan wystepujacych na kontach rozrachunkow z
poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto syntetyczne 223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki ze érodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacj¢ projektu.

Konto na koniec roku moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewykorzystanych
srodkow.,

Konto syntetyczne 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym. Konto to moze
wykazywaé dwa salda jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo Wn oznacza stan
naleznosct, a saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetu.

Konto syntetyczne 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunk6éw publicznoprawnych, a w
szezegblnosei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Konto moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytuhu rozrachunkdw

publicznoprawnych

Konto syntetyczne 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizyeznymi z tytulu wyplaty $wiadczen plenieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szezegblnosel
naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy o dzielo, umowy
zlecenia, umowy agencyjno- prowizyjne;.

Konto syntetyczne 234- Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto stuzy do ewidencji naleznosci roszezeni i zobowigzaf wobec pracownikow z innych

tytuléw niz wynagrodzenia.



Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo
Ma- stan zobowigzati wobec pracownikéw

Konto syntetyczne 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz
zobowiazaf nieobjgtych ewidencjg na kontach 201 — 234 Konto moze byé¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i toznego rodzaju rozlicze, a takze krotko- |
diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

ZESPOL 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie stuzg do ewidencji kosztow
Konto shuzy do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia,

ZESPOL. -8 ~Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto stuzy do ewidencji réwnowartodci majatku trwalego i ich zmiany. Ewidencja

szczegdlowa umozliwia okreglenie przyczyn zwigkszen i zmniejszeri funduszu jednostki.
Konto wykazuje saldo po stronie Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
POZABILANSOWYCH

Konto syntetyczne 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

980 — dziat — rozdziat - paragraf klasyfikacji budzetowe]j — dalej wedlug

w- wlasne , z - zlecone

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

Konto syntetyczne 998 — zaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

998 - dzial - rozdzial — paragraf

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania Srodkow funduszy budzetowych.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 26/2012

w sprawie przyjetych zasad
- rachunkowoéci

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH

potwierdzajacych realizacje zadan wspélfinansowanych ze $rodkéw UE w
ramach PO KL

1.

2.

Dokumenty dotyczace realizacji zadania przy wspoHinansowaniu ze srodkow
UE rejestrowane sa w Urzedzie Gminy Ostréw Wielkopolski.

Koordynator ~ projektn  sprawdza  dokumenty dotyczace kosztow
kwalifikowanych i zatwierdza je pod wzglgdem merytorycznym. Weryfikuje
kompletnos¢ i poprawno$¢ dowodéw oraz zgodno$é z harmonogramem
wniosku. Do niego nalezy dokladne sprawdzenie poprawnosci kwot
zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym.

Sprawdzone 1 zatwierdzone oryginaly faktur VAT, faktur korygujacych VAT,
rachunkéw, not czy innych dyspozycji poprzez umieszezenie w zataczniku do
faktury pod trescia; ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” swojego
podpisu, koordynator projektu przekazuje niezwlocznie ksiggowej

Ksiggowa dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, co potwierdza umieszczeniem w zataczniku do faktury pod
trescia:  ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym™
wlasnorgcznego podpisw

Ksiggowa wskazuje na dokumencie z jakich srodkow nalezy dokonaé zaplaty
oraz klasyfikacj¢ budzetowa. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno —rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyptaty Kierownik
jednostki. Ksiegowa dokonuje przelewu.

Oryginaly dokumentow przechowywane sq w Urzedzie Gminy w Ostrowie
Wielkopolskim  w osobnym segregatorze.

Wyciagi bankowe pobierane z Banku Ochrony Srodowiska zostaja
zadekretowane i zaksiggowane przez ksiggowa od momentu wptywu dotacji
na wyodrebniony rachunck.

Wyciagi bankowe wystawione przed wplywem dotacji rozwojowej
ksiggowane sa na rachunku giéwnym budzetu gminy.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 26/2012
w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci

SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH
projektéw wspéHinansowanych ze srodkéw UE w ramach PO KL.

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu programu ksiggowego Xpertis Finanse i
Ksiggowos¢ . Korzystanie z programu odbywa sie na podstawie instrukeji obstugi programu.
Program ten zostal zaprojektowany do pelnej obshugi ksiegowosci i sprawozdawczosei w
jednostkach i zaktadach budzetowych oraz podmiotach sektora finansow publicznych.
System spelnia wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( tekst
jednolity; Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
03.02.2010r ( Dz. U. Nr 20, poz. 103) w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Stosowany system umozliwia:

-stworzenie 1 obstuge kartoteki kontrahentéw

-stworzenie 1 obstuge zaktadowego planu kont-

-obsluge kart paragrafow ( wydatki/ dochody )

-biezace ksiegowanie dokumentéw

-rozliczanie naleznos$ci i zobowiazan

-obstuge planu finansowego jednostki

-dokonywanie przeksiggowan rocznych i okresowych

-podglad i wydruk zadanych syntetyk i analityk

-wydruk zestawienia obrotéw i sald dla wszystkich [ub wybranych kont za dany okres

~wydruk obrotow i zestawienia planu

-wydruk dziennika dokumentow

-wydruk analityki kont oraz paragrafow wg dokumentow

-wydruk sprawozdan RB, bilansu zamkniecia i otwarcia, rachunku zyskow
1 strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Program finansowo- ksiegowy XFKB Finanse i Ksiegowos¢ ma za zadanie
wspomagac pracg dziatu ksiggowosci poprzez ulatwienie ksiggowania dokumentéw,
kontroli rozrachunkéw oraz wykonywania zwiazanych z tym wydrukéw.

Praca z programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika roboczego, nastepnie
po ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych dokumentéw nastepuje
ksiggowanie, czyli przeniesienie do dziennika dokumentéw.

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

OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w kiérych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Stosuje sie program
antywirusowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg szafy
drewniane zamykane na klucz.

Szezegolnej ochronie poddane sg;

- sprzgt komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

-ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

-dowody ksiggowe, dokumentacja,

-inwentaryzacja, sprawozdanie budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.



Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ ;

-profilaktyke antywirusowa — opracowane i przesirzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- systemy podtrzymujace napigcie w razie awarii sieci energetycznej (UPS),.
Komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane 54 nie péZniej niz na koniec roku
obrotowego.



