Zarzgdzenie nr 63 /2010
Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka
z dnia 1 czerwca 2010 roku.

w sprawie: zasad prowadzenia wyodrebnionej ewidencji - ksiegowej do realizacji operacji
»I'worzenie warunkow do aktywizacji spoleczno$ci wiejskich w gminie Kazimierza
Wielka poprzez remont Swietlic w miejscowo$ciach: Kazimierza Mala, Podolany,
Stradlice i Zagérzyce” realizowanej przez Gmine Kazimierza Wielka w ramach dzialania
313, 322, 323 ,,0Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013

Na podstawie art.10 ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (jednolity tekst
Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.1020 z pézn. zm.), Ustawy ,Przepisy
wprowadzajace ustawe o finansach publicznych” z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. Nr
127, poz. 1241 z p6ézn. zm.), Ustawy o Finansach Publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r (Dz.
U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm. ), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r,
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrdédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207 z pézn. zm. ) w
zwiazku z Zarzadzeniem Nr 152/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka z dnia
31 grudnia 2007 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i
Gminy Kazimierza Wielka oraz zarzadzeniem Nr 84/2008 Burmistrza Miasta i Gminy w
Kazimierzy Wielkiej z dnia 11 sierpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach
(polityce) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej oraz
Zarzadzeniem Nr 7/2010 z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie wprowadzenia ,,instrukcji
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych” ze zmianami zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ szczegoétowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla funduszy pomocowych
oraz zakladowy plan kont dla ewidencji wykorzystania funduszy pomocowych przy
uwzglednieniu ponizej ustalonych procedur:

1. Srodki funduszy pomocowych objete sa ewidencja w ksiegach rachunkowych Urzedu
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

2. Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ zgodnie z praktyka dobrej rachunkowosci
(wyodrebnienie ksiggowe od innych zrédet finansowania), dla kazdej operacji odr¢bnie,
by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnosnie operacji
dofinansowanego ze srodkéw funduszy unijnych.

3. Dowody zewnetrzne, obce wplywajq na dziennik podawczy w sekretariacie Urzgdu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, gdzie podlegaja obowigzkowej ewidencji oraz
opatrzeniu pieczatka wplywu, zawierajaca datg i numer ewidencji.

4. Nastgpnic dowody ksiggowe, za pokwitowaniem przekazywane sa do odpowiedniego
wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za operacj¢ (projekt), gdzie dokonywana
jest kontrola merytoryczna.

5. Dowody ksiggowe dotyczace realizacji programéw finansowych ze S$rodkéw
pomocowych opisywane sg przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
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realizacje operacji. Opis ten winien zawiera¢ nastgpujace elementy: okreslenie etapu
realizacji, nazwg operacji, pozycj¢ z zestawienia rzeczowo — finansowego stanowigcego
zalacznik do umowy o dofinansowanie, numer umowy o dofinansowanie, wskazanie
przepisow Ustawy prawo Zaméwien Publicznych majacych zastosowanie do konkretnej
dostawy, okreslenie wartosci kosztéw kwalifikowanych. Procedura dokonywania
platnosci za zadania w ramach realizowanej operacji powinna obejmowaé nastepujace

etapy:

1) Rejestracja wplywu dowodow ksiegowych.

2) Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapila i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
e czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowigzujacymi przepisami,
czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta : umowa o prace,
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, czy ztozono zaméwienie,
e czy zastosowano ceny i stawki zgodnie z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,
e czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku takich op6znien, czy
nastapito naliczenie kary umowne;.
Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za
realizacj¢ operacji (projektu).
Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje
zrodto finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych tzn: dzial, rozdziat,
paragraf klasyfikacji budzetowe;.

3) Kontrola formalno — rachunkowa.

Kontrola ta dokonywana jest przez upowaznionych pracownikow Wydziatu
Finansowego. Dokonanie kontroli musi by¢ uwidocznione za pomoca okreslenia
daty i podpisu (osoby sprawdzajacej). Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w
przedtozonych dokumentach ksiggowych, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta
faktury korygujacej. Pracownik Wydzialu merytorycznego sporzadza note
korygujaca i wysyla ja do kontrahenta. Po otrzymaniu podpisanej przez kontrahenta
noty korygujacej Wydziat merytoryczny przekazuje jeden egzemplarz do komérki
Wydziatu Finansowego celem dolaczenia jej do dokumentu Zrédtowego.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
spos6b prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz czy zawiera dane
wskazane ponizej:
okreslenie rodzaju dowodu oraz jego numeru identyfikacyjnego,
wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (tj. okreslenie stron
— nazwy, adresy, NIP),

e dat¢ wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,
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e okreSlenie przedmiotu operacji oraz jego ilosci i wartoscei,
e okreslenie formy ptatnosci i terminu,
e podpisy os6b upowaznionych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy jest wolny od
bledow rachunkowych.

Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone zaréwno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do dokonywania
wyplaty srodkéw finansowych z wyodrgbnionego rachunku bankowego ,,WYDATKI.”
Przed ich ostateczng realizacja , dokumenty ksiggowe po podpisaniu przez Skarbnika
Miasta i Gminy lub osob¢ przez niego upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta i Gminy, jego Zastepce lub Sekretarza.

7. Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, ksiggowe dotyczace realizacji operacji
przechowywane sa w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej w
odrebnym segregatorze: gdzie wpinane sa faktury, rachunki, polecenia ksiegowania - PK i
wyciagi bankowe dokumentujace zaplatg. Umowy w oryginale przechowywane sg w
Wydziale Rozwoju Gospodarczego w komorce realizujacej operacie.

8. Wplywy $rodkéw pomocowych oraz wydatki zwigzane z realizacja projektow
wspotinansowanych ze $rodkéw pomocowych ksiggowane sa zgodnie z klasyfikacja
budzetowa okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w
sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. 38, poz. 207 ze zm.).

§2
Do zagadnien nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie:

e Zarzadzenie Nr 152/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Kazimierza Wielka z dnia 31
grudnia 2007 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

o Zarzadzenie Nr 84/2008 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 11
sierpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach (polityce)
rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie;.

e Zarzadzenie Nr 7/2010 z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie wprowadzenia ,.instrukcji
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych” wraz ze zmianami.

§3

Ewidencja ksiggowa w zakresie realizacji operacji ,,worzenie warunkéw do aktywizacji
spolecznosci wiejskich w gminie Kazimierza Wielka poprzez remont $wietlic w
miejscowosciach: Kazimierza Mata, Podolany, Stradlice i Zagdérzyce” prowadzona jest w
Wydziale Finansowym przy uzyciu programu komputerowego. Ewidencja ksiggowa jest
wspolna dla calego Urzedu Miasta i Gminy. Dla ewidencji dowodéw ksiegowych
zwigzanych z tg operacja stosuje si¢ te same dzienniki czgsciowe co do wszystkich faktur,
rachunkéw wplywajacych do Wydziatu Finansowego tzn. KO (koszty: faktury, rachunki,
PK itp.), WW (wyciagi bankowe). Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej dla tej operacji
wprowadza si¢ poprzez dodatkowe konta syntetyczne ksiggi gldwnej i kont analitycznych
ksiag pomocniczych, ktére pozwalaja na wyodrebnienie zdarzen zwigzanych tylko z
realizacja tej operacji, w ukladzie umozliwiajacym spelnienie zadan w zakresie
sprawozdawczosci i kontroli oraz w zakresie sporzadzania zestawienia z komputerowego
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systemu ksiegowego. Wyodrebnienie to obowigzuje dla wszystkich zespoléw kont, na
ktorych bedzie dokonywana ewidencja zdarzen zwigzanych z dang operacja. Co
miesigcznie sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie
obrotow i sald kont pomocniczych dla calej ewidencji ksiggowej Urzedu.

§4
Ustala si¢ plan kont wraz z zasadami ich funkcjonowania do operacji pod nazwa ,,Tworzenie
warunkow do aktywizacji spolecznosci wiejskich w gminie Kazimierza Wielka poprzez remont

swietlic w miejscowosciach: Kazimierza Mata, Podolany, Stradlice i Zagbrzyce” co stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

U Benefcjenta dokumentacja zwigzana z realizacja operacji przechowywana bedzie do konca
2017 r.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 31 maja 2010 roku.

BURMISTRZ -

a Tm Bodzioch



