Zarzadzenie Nr 213/17
Wijta Gminy Lomza
z dnia 27 lutego 2017 r

w sprawie realizacji operacji ,,Przebudowa drogi gminnej nr 105 689 B Grzymaly
Szczepankowskie — Mikolajki” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tekst
jednolity Dz. U. 22016 r, poz. 1047 z pdzn.zm./ art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o
finansach publicznych /Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn.zm./ oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2013 r, poz. 289 z pdzn. zm./ zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do realizacji projekt pn. ,,Przebudowa drogi gminnej nr 105 689 B Grzymaly
Szczepankowskie — Mikolajki” w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020.

§2
Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz planu kont dotyczacych
realizacji projektu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 213/17
Wéjta Gminy Lomza

z dnia 27 lutego 2017 r

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji
projektu ,,Przebudowa drogi gminnej nr 105 689 B Grzymaly Szczepankowskie —
Mikolajki” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

I. OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWYCH.
1. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli 1 obiegu dokumentéw
ksiggowych oraz sposob sprawowania finansowej kontroli wewngtrznej w zakresie
realizowanego projektu.
2. Instrukcja zostala opracowana z uwzglednieniem przepisdw obowigzujacych ustaw:
o rachunkowosci, o podatku od towardéw i ushug oraz ustawy o finansach publicznych, a takze
wydanych na ich podstawie przepisow wykonawczych.
3. Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ na podstawie prawidiowo sporzadzonych dokumentow,
zwanych zgodnie z przepisami ustawy — dowodami ksiggowymi lub tez dowodami
zrodlowymi.
Dokumenty / dowody/ ksiegowe sa, zatem podstawa zapiséw dokonywanych w ewidenciji
ksiggowej / ksiggach rachunkowych/ jednostki lub odpowiednio — budzetu gminy, w sposéb
prawidiowy i zapewniajacy rzetelne ustalenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowe;j.
4. Zamowienia publiczne w ramach realizacji Projektu beda prowadzone zgodnie z
obowiazujacymi przepisami krajowymi oraz prawa Unii Europejskie), a takze beda
przestrzegane szczegolne obowiazki okreslone z w artykule 7 umowy obowigzujace).
Zapisy w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego np. miesigca, roku)- zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych — nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

II. ZAPISY NA KONTACH BILANSOWYCH
dotyczgce omawianego projektu zatytutowanego ,,Przebudowa drogi gminnej nr 105 689 B
Grzymaly Szczepankowskie — Mikolajki”.
Klasytikacja budzetowa:
- dochody dzial 600 rozdzial 60016 § 6298, § 6309
- wydatki dzial 600 rozdziat 60016 § 6058, 6059 /udzial gminy/ oraz § wydatkow biezacych
zgodnie z potrzeba.
Typowe zapisy na kontach 133 ,,Rachunek budzetu, 223 Rozliczenie wydatkdéw
budzetowych”, 901 ,, Dochody budzetu, 902 ,, Wydatki budzetu”.
1. Wplyw srodkéw na rachunek bankowy prowadzony przez Bank Spoldzielczy w Lomzy
133/901
2. Przekazywanie §rodkow na realizacje wydatkow omawianego

projektu 223/133
3. Przeksiegowanie wydatkow wedlug sprawozdania Rb-28 902/ 223
Typowe zapisy na koncie 080 ,,Inwestycje - srodki trwate w budowie”
130 ., Rachunek biezacy budzetu jednostki,” 201 ., Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
225 ,Rozrachunki z budzetami”, 229,, Pozostale rozrachunki publiczno prawne”, 231 ,,
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen 240 ., Pozostale rozrachunki” konto kosztéw np.
401,402, 404, 405 w zaleznosci od potrzeb 750 ,,Przychody i koszty finansowe”,
810 ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” 800 .. Fundusz jednostki”
1. Faktura za wykonane ustugi  080/201




2. Zaptata faktury 201/130

3. Zasilenie rachunku wydatkow 130/223

4. Przekazanie nakladow inwestycyjnych 800/080

5. Dotacje budzetowe, fundusz jednostki 810/800

6. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego /konto pozabilansowe/- 998.
7. Wydatki strukturalne /konto pozabilansowe/- 975.

Dla omawianego projektu prowadzi si¢ odrebng informatyczna ewidencj¢ ksiggowa
wydatkow, kosztow i przychodéw w ramach wyszczegélnionych kont z innymi
oznaczeniami - dodatkowy kod rachunkowy xxxx np. 080/xxxx , 130/xxxx itp.

Typowe zapisy stosowane na kontach w/w wymienionych zawarte sa w komentarzu do
planu kont opracowane przez Mari¢ Augustowska - Wydanie XIII.
W razie wystapienia ewentualnych bledéw we wniosku o platnos$¢ niezwlocznie bedziemy
przekazywaé poprawiong wersj¢ elektroniczng i papierows.

III. PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH.

Na podstawie Rozdzialu 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r o rachunkowosci / Dz. U
Z 2002 r Nr 76, poz. 694 z pozn.zm/ . ustalono odrgbny system ksiegowy poprzez
wyodrebnienie ewidenc)i ksiggowej w formie oddzielnego raportu ksiegowego oznaczonego
~Przebudowa drogi gminnej nr 105 689 B Grzymaly Szczepankowskie — Mikolajki™
prowadzonego w systemie programu Budzet wraz z planowaniem - ksiggowo$¢ budzetowa
nabyty od firmy Ustugi Informatyczne INFO — System, Roman i Tadeusz Groszek.
1.Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 01 stycznia do 31 grudnia.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesige roku obrotowego.
4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.
5. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku nastgpnego roku obrotowego.
6. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koniczacy rok obrotowy.
7. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ najpdzniej w
ciggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
8. Zamykanie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczenin mozliwoscet
dokonywania zapisow w zbiorach tworzacych zamkniecie ksiggi rachunkowe.
9. Na ksi¢gi rachunkowe skladaja si¢ zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktdre
tworzg:
- dziennik ksiggowan
- wykaz kont syntetycznych / ksiege gléwna/
- wykaz kont analitycznych /ksiggi pomocnicze/
- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych
stosownie do art.13 ustawy.
10. Ksiggi rachunkowe zawieraja nizej wymienione znamiona:
a - sa trwale oznaczone logo Projektu. nazwa jednostki, nazwa ksiggi rachunkowe;j,
b — zawierajg oznaczenie roku obrotowego oraz ok resu sprawozdawczego,
¢ — sg przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,
11. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy pomocy komputera maja:
a/ zachowana automatyczna kontrole ciaglosci zapisow,
b/ zapewnione automatyczne przenoszenie obrotow sald,
12. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatnigj, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ jeden raz w roku.
13 . Dziennik ksiegowan zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen, jakie zaszlty w danym
okresie sprawozdawczym. Umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow i sald ksiggi gtownej, ktore muszg by¢ zgodne. Zapisy w dzienniku muszg by¢




kolejno numerowane w sposdb ciagty /narastajaco/. Dokonywanie zapisow w dzienniku
powinno umozliwié¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi. Zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktdrg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiedzialne) za tres¢ zapisu.
14. Konta ksiggi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w uj¢ciu systematycznym.
Na kontach ksiggi gldéwnej obowiazuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesénie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Zapisow na kontach ksiggi
gtéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.
15. Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy w ukladzie analitycznym 1 sg uzupelnieniem
zapisow kont ksiggi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgadniany z saldami i zapisami na
kontach ksiggi gldwnej / syntetyka.
16. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gldownej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca zestawienie obrotow i sald
zawierajgee;
a/ symbole lub nazwy kont,
b/ salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
¢/ sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czgstkowych,
Zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych sporzadza si¢ dwa razy w roku:
- péiroczne na dzien 30 czerwca
- roczne zamknigcie ksigg rachunkowych na dzien 31 grudnia.
17. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
18. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksi¢gowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej zwane ., dowodami zrodlowymi™.

- zewngtrzne obce — wyciagi bankowe, faktury za wykonane roboty 1 uslugi,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Dowdéd ksiggowy dotyczacy omawianego projektu powinien zawierac:
- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron / nazwy adresy/ dokonujacych operacji gospodarcze),
- Opis operac)i oraz wartosc,
- dat¢ dokonania operacji
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto

skladniki aktywdw,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych/
dekretacja/ podpis osoby materialnej za te wskazania,
- oznakowanie numerem
19. Dowody ksiggowe musza by¢ rzetelne, zgodnie z faktycznym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne / zawierajgce dane z punktu 18/ oraz wolne od
biedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerdbek.
20. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowad
Jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
21. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiggowy powinien zawierac:




- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- kwote i date zapisu

- oznaczenie kont ktorych dotyczy,

Zapisy w dzienniku i na kontach ksi¢gi powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy
trwalos¢, prze okres nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych
omawianego Projektu.

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZASOBOW

1. Ochrona danych, dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan budzetowych.
Dokumentacj¢ dotyczgea organizac)i, wprowadzenia do stosowania oraz samego prowadzenia
rachunkowosci, to jest:

a/ dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci,

b/ dowody ksiegowe,

¢/ ksiggi rachunkowe/ zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na tasmach magnetycznych i
ptytach CD - R/

d/ dokumenty inwentaryzacyjne,

e/ sprawozdania budzetowe 1 sprawozdania z dziatalnosci, nalezy przechowywaé w Urzedzie,
chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami. uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze
nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

- System ochrony danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
polega na:

1/ stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow oraz zewngtrznej ochrony,

2/ systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci zapiséw przez okres nie
krétszy, jaki jest wymagany do przechowywania dokumentacji dotyczacej Projektu zgodnie z
postanowieniami zawartej umowy

3/ zapewnienia ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwiazan organizacyjnych i

. programowych, obowiazujacych w urzedzie, przez nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe maja dwojaka forme:

1/ zbiordéw utrwalonych na komputerowych nosnikach danych, b/ wydrukéw komputerowych,
i sg przestrzegane powyzsze zasady ochrony, oraz sg: trwale oznaczone nazwg jednostki,
nazwg danego rodzaju ksiegi/zbioru/ oraz logo projektu.

2/ wyraznie oznaczenie, jakiego roku budzetowego i okreséw sprawozdawczych dotycza oraz
datami ich sporzadzania,

3/ starannie przechowywane w/ g ustalonej kolejnosci.

2. Przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan budzetowych.
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne sa przechowywane w pomieszczeniach
Wydziatu Finansowego — w formie oryginalow w porzadku ustalonym i dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze w formie
ufatwiajacej fatwe odszukanie. W taki sposob, po zatwierdzeniu sprawozdan budzetowych, za
dany rok jest przechowywana dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi
rachunkowe oraz sprawozdania budzetowe.

Przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu przez kolejnych 5 lat od dnia
wyplaty platnosci koncowe;.




Obieg dowodéw ksiegowych.

Przydzial odpowiedzialnosci osobowej za dowody zewnetrzne obce w Urzgdzie Gminy

Lomza.
Lp. | Potwierdzenie odbioru Odpowiedzialnos¢
osobowa

1. | Wplyw faktur, not ksiegowych od kontrahentéw | Sekretariat
Opis faktur —okreslenie celowosci 1 Pracownik
przeznaczenia merytoryczny

3. | Kontrola formalna ( zatwierdzenie do zaplaty) Woit

4. | Kontrola rachunkowa Skarbnik

5. | Kontrola merytoryczna - nadzor irozliczanie Pracownik
zakupow 1 inwestycji, egzekwowanie od merytoryczny
wykonawcy zgodnosci wykonania z
dokumentacja, normami technicznymi.
Szczegdlowe obowigzki sg zawarte w umowie o
pelnienie nadzoru inwestorskiego.
Kontrola merytoryczna z zakresu spraw nadzoru
sanitarnego — zakres obowigzkow okreslono w
umowie zlecenia.

6. | Kontrola zgodnosci zakupu z planem Skarbnik
finansowym oraz sporzadzenie dekretow
ksiegowych

7. | Opracowanie wnioskow o platnos¢ , doradztwo, Pracownik
monitoring i inne zadania sg okreslone w merytoryczny
umowie-zlecenia

8. | Promocja Projektu Pracownik

merytoryczny

G
m iotr Klys




