Zarzgdzenie Nr 42/2012
Burmistrza ILZY

z dnia 18.04.2012r.

w sprawie przyjetych zasad ( polityki ) rachunkowosci oraz Zakladowego Planu Kont dla POKL Priorytet
IX Dzialanie 9.1.2 ,Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniéw klas I-III szkol
podstawowych,,.

Na podstawie art. 10 ust.2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152 z p6ézn.zm.)
w zwiazku z przystapieniem do realizacji projektu zarzadzam,

&1
Ewidencja ksiggowa realizowanych dzialaii w ramach projektow wspélfinansowanych przez UE
uwzglednia poszczegdlne tytuly projektéw, dziaty, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej,
zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrebnionego projektu.
&2
Koszty nie zakoficzonego projektu obejmuja koszty poniesione ( wydatki), udokumentowane

dowodami ksiggowymi od dnia zawarcia umowy ramowej na realizacj¢ projektu do dnia
bilansowego.

&3

Plan kont dla Gminy I1za w ramach projektu (organ, jednostka) uwzglednia konta wedlug zalaczonego
Zalgcznika nr 1.

&4
Przyjete  zasady  ewidencji  realizowanego projekt  ,Indywidualizacja  procesu nauczania
i wychowania uczniow klas [I-1II  szkol podstawowych™  wspélfinansowanego ze srodkéw UE
w ramach EFS Program Operacyjny Kapital Ludzki Priorytet IX, Dzialanie 9.1.2 w ksiggach rachunkowych
okresla Zalgcznik nr 2.
&S5
Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i zbioréw okresla
Zalgcznik nr 3 z zastrzezeniem, ze dla tego projektu okres przechowywania dokumentacji jest wydluzony do 31
grudnia 2020 roku.
&6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 01.04.2012r.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 42/2012

w sprawie przyjetych zasad ( polityki)
rachunkowosci.

Zakladowy Plan Kont
budzetu Gminy Ilza i Urzgdu Miejskiego w Ilzy
Dla projektu wspélfinansowanego ze Srodkéw UE w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
yIndywidualizacja  procesu nauczania i wychowywania klas I-III  szkél podstawowych”
wspolfinansowanego ze §rodkéw UE w ramach EFS Program Operacyjny Kapital Ludzki Priorytet IX,
Dzialanie 9.1.2

I. Konta bilansowe dla Urzedu Miejskiego w Iizy
Do wszystkich kont dodaje si¢ kolejny znak cyfrowy odpowiedni dla tego projektu.

Zesp6l 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale

013 — Pozostale $rodki trwale

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Analityka wg kontrahentow

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Analityka wg rodzajéw rozrachunkéw oraz podmiotow
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

Zesp6l 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Koszty wedlug rodzajow
401 — Amortyzacja

Zesp6! 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
Analityka prowadzona zgodnie z klasyfikacja budzetowa




997 — Zaangazowanie srodkow funduszy pomocowych

Analityka zaangazowania wydatkéw budzetowych wg klasyfikacji budzetowej.

IL

Konta bilansowe dla budzetu Gminy

133 - Rachunek budzetu

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu
961 - Niedobér lub nadwyzka budzetu
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Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 42/2012
w sprawie przyjetych zasad
rachunkowosci.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
potwierdzajgcych realizacje zadan wspoHinansowanych ze Srodkéw UE w ramach PO KL

1. Dokumenty dotyczace realizacji zadania przy wsp6tfinansowaniu ze $rodkéw UE
rejestrowane sa w Urzedzie Miejskim w Itzy w odrgbnym rejestrze Indywidualizacja procesu nauczania i
wychowania uczniéw klas 1-111 szkol podstawowych”.

2. Koordynator projektu sprawdza dokumenty dotyczace kosztow kwalifikowanych i
zatwierdza je pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje kompletnos¢ i poprawnos¢
dowod6w oraz zgodno$¢ z harmonogramem wniosku. Do niego nalezy dokladne
sprawdzenie poprawnosci kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem

faktycznym.

3. Sprawdzone i zatwierdzone oryginaly faktur VAT, faktur korygujacych VAT, rachunkow, not
czy innych dyspozycji poprzez umieszczenie w zataczniku do faktury pod trescia;
.Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” swojego podpisu, koordynator projektu
przekazuje niezwlocznie ksiggowej

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

5. Ksiggowa wskazuje na dokumencie z jakich $rodkéw nalezy dokona¢ zaplaty oraz klasyfikacje
budzetowa. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno —rachunkowym
dokumenty zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki. Ksiggowa dokonuje przelewu.

6. Oryginaly dokumentéw przechowywane sa w Urzedzie Miejskim w Iizy w osobnym
segregatorze.

7. Wyciagi bankowe pobierane z Banku Spoldzielczego zostaja zadekretowane i zaksiggowane
przez ksiggowa od momentu wplywu dotacji na wyodrgbniony rachunek.

Wyciagi bankowe wystawione przed wplywem dotacji rozwojowej ksiggowane sa na
rachunku gtéwnym budzetu gminy.
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Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 42/2012
w sprawie przyjetych
zasad rachunkowosci.

SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH
projektéw wspdlfinansowanych ze Srodkéw UE w ramach POKL.

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu programu ksiggowego Xpertis Finanse. Korzystanie z programu
odbywa si¢ na podstawie instrukcji obstugi programu. Program ten zostal zaprojektowany do pelnej obstugi
ksiegowosci i sprawozdawczosci w jednostkach i zakladach budzetowych oraz podmiotach sektora finansow
publicznych. System spetnia wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( tekst jednolity; Dz.
U. 22009 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 i obstuge kartoteki kontrahentow

-stworzenie i obstuge zakladowego planu kont

-obslugg kart paragrafow ( wydatki/ dochody )

-biezace ksiegowanie dokumentow

-rozliczanie naleznosci i zobowigzan

-obstugg planu finansowego jednostki

-dokonywanie przeksiggowan rocznych i okresowych

-podglad i wydruk zadanych syntetyk i analityk

-wydruk zestawienia obrotow i sald dla wszystkich lub wybranych kont za dany okres
-wydruk obrotéw i zestawienia planu

-wydruk dziennika dokumentéw

-wydruk analityki kont oraz paragrafow wg dokumentéw

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

Program finansowo-ksiggowy Xpertis Finanse ma za zadanie wspomagac prace

dziatu ksiggowosci poprzez ulatwienie ksiggowania dokumentow, kontroli rozrachunk6w oraz
wykonywania zwigzanych z tym wydrukow.

Praca z programem polega na wprowadzeniu dokumentéw do dziennika roboczego, nast¢pnie po
ewentualnym sprawdzeniu i poprawieniu wprowadzonych dokumentéw nastgpuje ksiggowanie, czyli
przeniesienie do dziennika dokumentow.

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

OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczeii, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Stosuje si¢ program antywirusowy.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentow sa szafy drewniane zamykane na
klucz.

Szczegblnej ochronie poddane sa;

-sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

-ksiggowy 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 sig ;

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

-systemy podtrzymujace napigcie w razie awarii sieci energetycznej (UPS),.
Komputerowe ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.



