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YOJT GMINY KWILCZ
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0j- wielkopolskie * Zarzadzenie Nr 92/2023
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 27 wrze$nia 2023 r.

‘%F

T

w sprawie:  ustalenie przepiséw wewnetrznych dotyczacych przyjetych zasad (polityki)
rachunkowoséci 1 zakladowego planu kont przy realizacji zadania
pn. ,Remont ulicy Dworcowej w miejscowosci Kwilez” w ramach
Rzgdowego Funduszu Rozwoju Drog.

Na podstawie przepisow:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
ze zm.),

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020, poz. 342),

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 513 ze zm.).

Wojt Gminy Kwilez
zarzadza, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczace zadania

pn. ,,Remont ulicy Dworcowej w miejscowosci Kwilcz” w ramach Rzadowego Funduszu
Rozwoju Drog”, stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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woj. wielkopolskie Zalgeznik nr 1
et e T i do Zarzadzenia nr 92/2023
Wéjta Gminy Kwilcz

z dnia 27 wrzesnia 2023 1.

Zasady (polityka) rachunkowosci — zadanie
pn. ,,Remont ulicy Dworcowej w miejscowosci Kwilcz”
w ramach Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog.

I. ZASADY OGOLNE-

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej zadan zwiazanych z realizacja inwestycji pn. ,, Remont ulicy
Dworcowej w miejscowosci Kwilcz” w ramach Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog.

2. Cel zadania, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadach:

zasada cigglosci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byly

jednakowe w poszczegdlnych latach. W uzasadnionych przypadkach, réwniez

zmieniajgcych sie przepisow prawa, wszelkie zmiany powinny nastepowac z poczatkiem
roku obrotowego, jednak w taki sposob. aby zaistniala mozliwos$¢ poréwnania danych ze
sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy,

— zasada jawnoSci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialno$ci 0sob
dysponujgcych zasobami publicznymi, latwos¢ dostrzegania niegospodarnosci
i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania $rodkéw publicznych, czyli takze $rodkéw
unijnych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j,

— zasada memoriatu jest to obowiazek ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
wszystkich osiagnigtych przychodéw i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty,

— zasada jasnego i rzetelnego obrazu - jednostka stosuje przyjete zasady rachunkowosci
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowa.

3. Gmina na realizacj¢ zadania posiada wyodrebniony rachunek  bankowy.
Wydatki realizowane s3 z rachunku bankowego Gminy o numerze (Srodki pieniezne
zewngtrzne) 95 9082 0005 4200 0114 2000 0320 Bank Spoldzielczy Pojezierza
Migdzychodzko-Sierakowskiego Oddzial Kwilcz, o numerze (Srodki pienigzne wiasne)
139082 0005 4200 0114 2000 0050 Bank Spoéldzielczy Pojezierza
Miedzychodzko-Sierakowskiego Oddziat Kwilcz.

Do dysponowania s$rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunkach bankowych

upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzordéw podpisow.

4. Ewidencja ksiegowa jest wyodrebniona poprzez nadanie odrebnych kont analitycznych dla
zadania.

5. Beneficjentem srodkow finansowanych z Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog jest Gmina
Kwilcz, reprezentowana przez Wojta Gminy Kwilcz.

6. Ksiggi rachunkowe zadania prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Kwilczu
ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera w oparciu o system

komputerowy Zaklad Systeméw Informatycznych ..SIGID” Sp. z o.0. ul. Hanny

Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

7. Kazdy uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep
do wprowadzania danych okreslone przez informatyka Urzedu.

Kazdy wuzytkownik systemu posiada indywidualne hasto zabezpieczajace przed

nieuprawnionym dostepem do systemu osobom nieupowaznionym. Haslo to jest
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jednorazowo nadawane przez informatyka natomiast po uptywie 30 dni cyklicznie na
uzytkowniku zostaje wymuszona zmiana hasta.

8. W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ zadania ujete sa
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

9. Operacje gospodarcze w zakresie dochoddéw budzetowych z tytulu przyznanego
dofinansowania oraz w zakresie wydatkow budzetowych ujmowane sa w ksiegach Urzedu
Gminy (Jednostka budzetowa).

I1. KLASYFIKACJA BUDZETOWA

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacja zadania ujete sa
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej tj. dzial 600 ..Transport i tacznosc¢™,
rozdziat 60016 ..Drogi publiczne gminne™.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje zadania, poprzez
wyodrebnione konta analityczne.

Wyodrebnia si¢ w programie ksiegowym jednostke organizacyjna: Urzad Gminy — P3 dla
wszystkich kont zwigzanych z zadaniem.

Przy rejestracji dowodow ksiggowych (dochody, wydatki) nadaje si¢ kod dziennika P3.

III.  OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Przekazywanie $rodkéw: srodki pieniezne wplywaja na rachunek bankowy Gminy
w Banku Spoéldzielczym Pojezierza Migdzychodzko-Sierakowskiego Oddzial Kwilcz
nr 95 9082 0005 4200 0114 2000 0320.

2. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

3. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowos$ci internetowej, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania przelewu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone zgodnie z zasadami
dzialania i zawiera¢ tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania zaplaty jest potwierdzenie
wygenerowane elektronicznie/wyciag bankowy.

4. W sporzadzeniu i sprawdzaniu dowodoéw dotyczacych zadania biora udzial samodzielne
stanowiska pracy, przy zastosowaniu zasady samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa
kontrolujg sie nawzajem i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

5. Skarbnik lub inna upowazniona osoba zapewnia kontrole zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

6. Przeprowadzenie kontroli musi by¢ uwidocznione data i podpisem osoby sprawdzajacej.

7.Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe
sa akceptowane oraz zatwierdzone do wyplaty.

IV. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACIJI
FINANSOWYCH

NS

. Do prowadzenia ewidenciji ksiegowej zadania wykorzystuje sie nastepujace jednostkowe
konta syntetyczne:

130 Rachunek biezacy jednostki
201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami



221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

402 Ustugi obce

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych

750 Przychody finansowe

pozabilansowe:

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

KONTO 130 ,,Rachunek biezqcy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy Srodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych
przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedlug podzialek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym
kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji ~ wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wlagciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3.4,7lub 8.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosei tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéow nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje sig wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegélowej prowadzonej dla kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacj¢
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,
2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.
W przypadku gdy konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega przeksiegowaniu na koniec roku na
podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na
strone Wn konta 800.

KONTO 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw. robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
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ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na
koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.

Ewidencja szczegétlowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
1 zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

KONTO 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadplfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wilasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej oraz z ewidencji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

KONTO 402 ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalno$ci 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
ustug obcych na konto 860.

KONTO 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skladki, opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych. a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.



KONTO 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig
przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosei przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatow i akcji. dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci
z tytuhu przychodow od zaleglosci we wptatach podkow lokalnych ujmowanych na koncie 720,
dodatnie réznice kursowe, oprocentowanie lokat terminowych i $rodkow na rachunkach
bankowych z wyjatkiem oprocentowania srodkow ZFSS, depozytéw. zmniejszenie odpisow
aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodow finansowych. Ewidencje analityczna
przychodow ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzic, uwzgledniajac podzialki
klasyfikacji budzetowej dochodow

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

KONTO 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona W szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: réwnowartoé¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow
budzetowych; nadwyzke zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo
konta 998, ktore 31 grudnia przeksiggowuje si¢ na konto 999 (w czesci obejmujacej
zaangazowanie, ktore nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow z lat poprzednich
przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku; zaangazowanie W wysokosci dokonanych
wydatkow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

2. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej zadania wvkorzystuje sie nastepujace jednostkowe
konta analityczne:

130 Rachunek biezacy jednostki
Dochody:
130-D-60016-270-03 (P3)



130-D-75814-092-11 (P3)

Wydatki:
130-W-60016-4270-03 (P3) z dofinansowania
130-W-60016-4270-04 (P3) udzial wlasny

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-Kontrahent-... (P3)

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
221-60016-270-3-01 P3)
221-75814-092-1-13 (P3)

402 Uslugi obce .
402-W-60016-4270-03 (P3)
402-W-60016-4270-04 (P3)

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
720-60016-270-3-01 (P3)

750 Przychody finansowe
750-75814-092-3-02 (P3)

pozabilansowe:

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

980-W-60016-4270-03 (P3)
980-W-60016-4270-04 (P3)

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

998-W-60016-4270-03 (P3)
998-W-60016-4270-04 (P3)

V. SPRAWOZDAWCZOSC 1 ROZLICZENIA W TRAKCIE
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW DZIALANIA

. Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnosé¢ wydatkowania calosci s$rodkéw
przeznaczonych na dane zadanie.

. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
W tym z przepisami prawa zamdwien publicznych.

. Zadanie realizowane jest w ramach Rzadowego Funduszu Rozwoju Drég.

. Wydatki poniesione w ramach realizacji zadania sa dokladne i rzetelne, a wyniki zostaly
uzyskane z systemu ksiegowego.

. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty
ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej) sg dostepne.

. Platnos¢ na rzecz wykonawcy zostata dokonana w sposob prawidiowy.

. Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczeg6lne etapy dzialania.

VI.  PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

. Wszystkie oryginalne dowody Zrédlowe, w tym dowody ksiegowe dotyczace realizacji
zadania przechowywane s3 w siedzibie Urzgdu Gminy w Kwilczu w odpowiednio
zabezpieczonej szafie.



2. Dokumenty zrodiowe zadania ewidencjonowane W ksiegach rachunkowych sa na biezaco

gromadzone i przechowywane W segregatorach, w kolejnosci chronologicznej, wynikajace]
z przyjetego systemu prowadzenia ksiag rachunkowych z pomoca programu ksiegowego
w oparciu 0 system komputerowy Zaklad SystemOw Informatycznych .SIGID” Sp. z 0.0.
ul. Hanny J anuszewskiej 1, Poznan, umozliwiajacy ich odszukanie i sprawdzenie.

_ Archiwizowanie danych ksiggowych odbywa si¢ codziennie poprzez wykonywanie kopii
bezpieczenstwa tzw. backupow na dysku twardym.

_ Dokumentacja dotyczaca realizacji zadania przez Gmine Kwilcz przechowywana bedzie
w archiwum zakladowym znajdujacym sig¢ w siedzibie Urzedu Gminy.
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