ZARZADZENIE Nr 49/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI

z dnia 10 grudnia 2025 roku

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacych przy realizacji
projektu pn. ,,Budowa szatni na boisku sportowym na os. Borek” w ramach programu
»Szatnia na medal”

Na podstawie: art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pdézn. zm., z 2024 r. poz. 619 z pézn. zm., z 2025 r.
poz. 1218), art. 40 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483), rozporzagdzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (tj. Dz.U. 2022 poz. 513 z pdzn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
29 stycznia 2025 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2025 r. poz. 133)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ zasady ewidencji finansowo - ksiggowej i plan kont, zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ zasady obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowigzkéw do zapoznania si¢ z ww. przepisami i przestrzegania w pelni zawartych
W nich postanowien.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
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Zalagcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 49/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 10 grudnia 2025 roku

Zasady ewidencji finansowo — ksiggowej i plan kont w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki
przy realizacji zadania pn. ,,Budowa szatni na boisku sportowym na os. Borek”, w ramach
Programu ,,Szatnia na medal”.

Umowa nr 8/DS/JST/SNM/1/2025 z dnia 8 sierpnia 2025 roku.
I. ZASADY OGOLNE.

1. Projekt realizowany jest na terenie gminy Wronki. Urzad Miasta i Gminy Wronki
prowadzi oddzielng ksiggowos¢ dla budzetu oraz jednostki.

2. Ksiggi rachunkowe dla budzetu i dla jednostki prowadzone s3 komputerowo
z wykorzystaniem programu SIGID podsystem finansowo - ksiegowy X QUICK.EXE,
w sktad ktérego wchodza nastgpujgce moduty:
a) ewidencja §rodkow trwatych i przedmiotéw w ewidencji w wersji nie nizszej niz 5.40d
b) ewidencja i rozliczanie podatku VAT w wersji nie nizszej niz 5.40a
c¢) ewidencja i drukowanie faktur w wersji nie nizszej niz 5.40b
d) ksiegowos¢ budzetowa jednostki i/lub zarzadu w wersji nie nizszej niz 5.43¢
e) ewidencja i drukowanie polecen przelewéw w wersji nie nizszej niz 5.02a
f) kadry i ptace pracownikow urzedu i oswiaty w wersji nie nizszej niz 5.43b

3. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej zadania inwestycyjnego pn. ,Budowa szatni na boisku
sportowym na os. Borek”.

4. Realizacje projektu obstuguje rachunek bankowy o numerze:
31 8961 0002 0000 0000 0752 0009.

5. Ewidencja ksiggowa jest wyodrgbniona poprzez nadanie kodu zadania.

6. Wydzielony system ewidencji ksiggowej umozliwia generowanie oddzielnych zbioréw
danych dla potrzeb sprawozdawczosci i kontroli realizowanego projektu.

7. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

8. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki pochodzace z budzetu Wojewddztwa
Wielkopolskiego oraz wklad wilasny Gminy z odpowiednig czwartg cyfrg klasyfikacji
budzetowe;.

Il. ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROJEKTU.

1. Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i biezaco.

2. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie rzetelnego
i wiernego obrazu wykorzystania i zarzadzania funduszami pomocowymi
oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.
Dla osiggnigcia tych celéw stosuje sie réwniez zasadg istotnosci, zasade przewagi
tresci nad formg, zasade ciaglosci, zasade kontynuacji dziatalno$ci, zasade
wspolimiernosci, zasade ostroznej wyceny, zasade kompletnoscei.
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Stosuje si¢ takze, wynikajace z ustawy o finansach publicznych, zasady gospodarki
finansowe;j, takie jak zasada jawnosci i przejrzystosci, zasada klasyfikacji wydatkow
1 dochodéw wedlug dziatow, rozdzialéw i paragraféw, ujmowanie w terminie zaptaty
dochodéw i wydatkéw, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza, ujmowanie
wszystkich etapdw rozliczen poprzedzajgcych platnos¢ dochodow i wydatkéw,
a w zakresie wydatkow réwniez zaangazowanie srodkow, zasada sprawozdawczosci,
zasada planowania, zasada, ze wydatki ponoszone przez jednostke muszg by¢
dokonywane w oparciu o zasade celowosci, oszczednosci, efektywnosci oraz zgodnie
z Prawem Zamoéwien Publicznych, zasada kontrolowania proceséw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartat, péirocze, rok.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy we Wronkach, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki.
Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodlowymi. Zapisy
zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowsg przy uzyciu programu
»Ksiggowos¢ Budzetowa” wersja 5.17a firmy SIGID Poznan. Program umozliwia
prowadzenie odrgbnej ksiggowosci dla wydzielonych zadan w Urzedzie Miasta
1 Gminy we Wronkach. Dla operacji zaktada si¢ osobne zadanie pod nazwg D1 —
Szatnia na Medal os. Borek
W ksiegach organu konta do obslugi projektu oznacza si¢ symbolem zadania D1
w numerze konta.
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci
zapisu kazde zdarzenie, ktére nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym. Terminy
ostatecznego zaksiggowania operacji gospodarczych danego miesigca nie mogg
przekracza¢ 9 dnia nastgpnego miesigca (jest to zwigzane z nieprzekraczalnymi
terminami sprawozdawczosci budzetowej).
Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
o sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie
wydatkéw dotyczacych projektu realizowanego w ramach 6smej edycji Programu
»Szatnia na medal”, jest cze$cig sprawozdania zbiorczego Rb-28S Urzedu Miasta
1 Gminy Wronki.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow)
i sald wynikajgcych z:
a) ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,
b) ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
c) zestawien obrotéw i sald ksiggi gtéwnej i ksigg pomocniczych.
Ksigga gléwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze
stanowig uszczegdtowienie ksiegi gtdéwne;.
Zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
glownej 1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.
Zapisu w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiegowych
zewnetrznych i wewngtrznych. Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega
na ich grupowaniu i dekretowaniu.

.Kazdy dowéd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji

gospodarczej i by¢ wolnym od btedéw rachunkowych.



16. Zapisy poszczegélnych operacji gospodarczych zawieraja co najmniej: date
ksiegowania, wewngtrzny numer ewidencyjny dokumentu ksiggowego, zewngtrzny
numer dokumentu, date wystawienia dokumentu ksiggowego, opis operacji
gospodarczej, warto$¢ operacji, termin zaplaty.

17. Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastgpuje na kontach rodzajowych zespolu
4”7 z zachowaniem zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu.

18. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego
lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawiania zapiséw
w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisow ujemnych na
tych samych stronach kont, na ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidtowa
wysoko$¢ obrotow i czytelnos$¢ zapiséw ksiggowych.

19. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btedne;j
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawne;j
treéci. Za niedopuszczalne uznaje si¢ dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywan , przerobek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

20. Plan kont moze by¢ uzupelniany, w miar¢ potrzeb, o wilasciwe konta planu kont
dla budzetu i jednostek budzetowych.

21. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont.

22. Program komputerowy umozliwia sporzagdzanie wydrukéw przedstawiajgcych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegélnych kontach z podaniem kont
przeciwstawnych.

23. Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknigciu i uzgodnieniu
ksiegowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopie¢ na zewngtrznym nosniku
danych.

24. Uzytkownikami systemu finansowo — ksiggowego sg skarbnik i pracownicy referatu
finansowego, ktorzy w zakresie czynnosci sg odpowiedzialni za ksiggowanie
dokumentéw w systemie SIGID podsystem finansowo - ksiegowy X QUICK.EXE.
Kazdy uzytkownik przy logowaniu si¢ do systemu podaje swoje hasto dostepu.

25. Wydatki ksigguje sie w wartosci brutto.

26. Umorzenie lub amortyzacja od poniesionych naktadéw zwiekszajgcych
dotychczasowag warto$¢ srodkéw trwatych bedg dokonywane zgodnie ze stawkami
wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

III. EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH.

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w Organie Gminy korzysta si¢ z bilansowych i pozabilansowych kont
syntetycznych:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

271 - Rozliczanie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

272 — Rozliczanie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu



960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych
w Urzedzie Miasta i Gminy, tj. w jednostce budzetowej — korzysta si¢ z bilansowych
i pozabilansowych kont syntetycznych:

a) Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki
141 — Srodki pienig¢zne w drodze

b) Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

¢) Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Uslugi obce

409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Pozostate koszty rodzajowe

d) Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

e) Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetéw srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

860 — Wynik finansowy

J) Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych

3. Operacje w ramach zadania nr D1 ksiggowane sg wedlug klasyfikacji budzetowej i zrodet
finansowania, zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;j.



Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 49/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 10 grudnia 2025 roku

Zasady obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo - ksi¢ggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki przy realizacji zadania pn. ,Budowa szatni
na boisku sportowym na os. Borek” w ramach programu ,Szatnia na medal”,
wspolfinansowanego ze Srodkéw Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki w ramach
realizowanego zadania inwestycyjnego ze $rodkdw Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentow ksiggowych na podstawie przepisow prawnych: ustawy o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pdzn. zm., z 2024 r. poz. 619 z pdzn. zm.), ustawy
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.,
z 2025 1. poz. 39), umowy o udzielenie pomocy finansowej ze $rodkéw Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego, nr 8/DS/JST/SNM/I/2025 z dnia 8 sierpnia
2025 roku.

IL. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami 1 harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

2. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu drogg
pocztowa dokumentéw do pracownika zajmujacego si¢ korespondencjg w Referacie
Organizacyjnym UMiG Wronki, nast¢pnie dowody ksiggowe trafiajg do:

a) Kierownictwa Urzgdu w celu dekretacji ich do odpowiednich wydziatow,
b) Pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie za realizacj¢ zadania,
c) Referatu Finansowego.

3. Poszczegélne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow,
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétszg droga. W tym celu
nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

a) terminowos$ci — przestrzeganie terminéw, skrécenie do minimum czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

b) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu
nagromadzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

c) czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,
d) odpowiedzialno$ci  indywidualnej —  imienne  wyznaczenie  0s6b

odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentoéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,



10.

e) samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa Kkontrolujg si¢ nawzajem
1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

Po zarejestrowaniu dokumentéw ksiggowych, upowazniony pracownik dokonuje
wstepnej oceny celowosci poprzez umieszczenie merytorycznego uzasadnienia
dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego. Ponadto wszystkie dowody
zakupu podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci zakupu z prawem zaméwien
publicznych (po uprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. zamoéwien
publicznych). Nastgpnie dokument zostaje przekazany do ksiegowego w celu
sprawdzenia zgodnos$ci z planem finansowym oraz sprawdzenie pod wzgledem
formalno — rachunkowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, a takze w celu
dokonania dekretacji. Jezeli ksiegowy nie stwierdza Zzadnych nieprawidtowosci
dokument trafia do kierownika w celu zatwierdzenia do wyptaty. Jezeli natomiast
ksiegowy stwierdza nieprawidlowosci, zwraca dokument do pracownika
upowaznionego do realizacji projektu lub informuje o tym niezwlocznie kierownika
1 w zaleznosci od rodzaju btgedu podejmowane sa odpowiednie kroki. Dalej dokument
zostaje przekazany do ksiggowosci w celu dokonania zaplaty i autoryzacji —
podpisania przelewu przez osoby upowaznione (zgodnie z kartg wzoru podpiséw).
Platnosci dokonywane sg w formie bezgotdwkowej za pomoca elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Dokumenty powinny byé oznaczone zgodnie
z zasadami dziatania 1 zawiera¢ tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

Na dowodach ksi¢ggowych powinny znalezé si¢ elementy opisu zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla operacji wspélfinansowanej
ze Srodkéw Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego w ramach 8 edycji
Programu ,,Szatnia na medal”.

Kazdy dowodd ksiggowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu
ustalenie prawidlowosci, zgodnos$ci z przepisami normujacymi budowe dokumentéw,
samych dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych
te dokumenty dotycza.

Sprawdzenie dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem :

a) zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych — sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamdéwienia, trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy,
ceny jednostkowej oraz wartosci,

b) merytorycznym,

¢) formalno-rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega
na sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wlasciwe jednostki.

Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawg. Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu na pierwszej stronie faktury:

a) nazwa programu,

b) numer i data podpisania umowy o dofinansowanie zadania

a) informacji o wspétfinansowaniu zadania inwestycyjnego, ze srodkéw budzetu
Wojewddztwa Wielkopolskiego,
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III.

2) opisie operacji gospodarczej mozliwie na pierwszej, wzglednie na drugiej

stronie faktury:

a) nazwa wydatku oraz z jakiego tytutlu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia
z dnia),

b) kwota kwalifikowana,

¢) potwierdzenie wykonania roboty budowlanej/dostawy/ustugi — adnotacja

o wykonaniu i odbiorze,
d) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo Zamowien Publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonujg wylgcznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.
Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej umieszcza na odwrocie
dokumentu — na pieczgciach z klauzulg opisujacg dokument — dat¢ oraz parafe
(zgodnie z kartg wzoru podpisow).
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélno$ci na sprawdzeniu, czy:
dowdd ksiegowy posiada cechy dowodéw ksiggowych wymaganych ustawa
o rachunkowosci oraz czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy
jest opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych.
Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika
jednostki — Pani Marlena Heliasz, Pani Magdalena Wildaczyk, Pani Grazyna Grupa,
Pani Malgorzata Bator, Pani Ewa Dorna.
Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza
na odwrocie dokumentu — na pieczeciach z klauzulg opisujgca dokument — date
oraz paraf¢ (zgodnie z kartg wzoru podpisow).
Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktdrg opiewa dowdd, liczbg i stownie, oraz zadbanie o to,
by dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem)
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione
Zestawienie 0sob odpowiedzialnych za poszczegdlne etapy obiegu, opisu i kontroli
dokumentéw zawiera zatgcznik nr 2 do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizowania
dokumentéw ksiggowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Wronki dla operacji pn.
»Budowa szatni na boisku sportowym na os. Borek” wspotfinansowanej z Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU.

Referat Finansowy prowadzi ksiggi rachunkowe projektu oraz przechowuje
dokumenty ksiegowe.

Dokumenty przechowywane sa wedlug grup tematycznych, na poszczegdlnych
stanowiskach, zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych w archiwum Urzedu Miasta i Gminy we Wronkach.

. Zgodnie z tredcig § 5 ust. 3 umowy o dofinansowanie ze Srodkéw Wojewddztwa

Wielkopolskiego,  beneficjent - Gmina Wronki -  zobowigzany jest
do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania W sposob



gwarantujacy  nalezyte  bezpieczenstwo  informacji,  wszelkich  danych
1 dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, dotyczacych wydatkow wspieranych
w ramach Programu w terminie 5 lat od dnia rozliczenia zadania. Dokumenty
przechowuje si¢ w formie oryginatéw lub kopii poswiadczonych za zgodnosé
z oryginalem oraz na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

4. Zgodnie z instrukcja kancelaryjng programy i projekty wspoétfinansowane ze srodkéw
zewnetrznych posiadajg kategorie A.

5. Do dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu zalicza si¢ przede wszystkim:

a) oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalgcznikéw (oryginaléw
lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem) lub oryginal rocznego planu
dziatan,

b) oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych
do niej anekséw,

c) oryginaly korespondencji dotyczacej operacji, w szczegdlnosci informacje
dotyczace zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje
o poswiadczaniu wnioskéw o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzaniu
sprawozdan itp.,

d) oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o platnos¢ peliacych
funkcj¢ sprawozdawczg),

e) oryginaly wnioskéw o platno§¢ wraz z zalgcznikami, w tym oryginaly
dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciggi
z rachunku bankowego itp.),

f) wydruki z ewidencji ksiggowe] za okres realizacji operacji, z ewidencji Srodkéw
trwatych oraz z ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,

g) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz
w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

h) oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne dotyczace oprogramowania, protokoty
odbioru,

1) oryginaly dokumentdéw, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkéw kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy,
certyfikaty, opinie, pozwolenia itp.,

J) oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanymi operacjami oraz aneksow
do tych umow,

k) oryginaly dokumentéw zamoéwien publicznych: ogloszenia o zamoéwieniu
1 o udzieleniu zamdéwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do
dziennikéw (biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami,
specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwien wraz z zalgcznikami, wszystkie
zlozone oferty, protokoly z postepowania o udzielenie zamowienia wraz
z zalgcznikami, dokumentacja dotyczaca protestow itp.,

1) dokumentacja o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowosci, zaktadowy
plan kont, instrukcja obiegu i archiwizowania dokumentow,

m) oryginaly materialdéw promocyjnych: ulotka, plakat, rowniez oryginaly gazet i
czasopism, w ktorych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dotyczace
projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne,

n) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty wraz z dokumentacjg potwierdzajacg wykonanie zalecen i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci.

6. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajagcy ich nienaruszalno$é
i latwo$¢ odszukania. Dowody ksiegowe oznacza si¢:



nazwg jednostki do ktérej naleza,

znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

symbolem kwalifikacyjnych akt,

okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru
dotyczy,

pierwszym i ostatnim nr dowod6w ksiegowych.

URMISTRZ

Eafa’f Zimny :
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Zalacznik nr 1

do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizacji dokumentéw finansowo — ksi¢egowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla potrzeb zadania inwestycyjnego pn. ,,Budowa
szatni na boisku sportowym na os. Borek” wspélfinansowanego ze Srodkéw Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Opis, ktéry powinien znajdowac si¢ na fakturze/innym dowodzie ksiegowym:

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, opatrzone podpisem, pieczecig imienng 1 datg
sprawdzenia;

- sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, opatrzone podpisem, pieczgcia
imienng i datg sprawdzenia

- kazdy z dowodow ksiegowych powinien by¢é opatrzony na odwrocie pieczecia
organizacji/pomiotu/jednostki organizacyjne;j.

Obowiazkowe elementy opisu faktury/innego dowodu ksiegowego:

Zrealizowano ze Srodkéw Wojewddztwa Wielkopolskiego w kwocie 130.000,00 (stownie:
sto trzydziesci tysigcy ztotych 00/100) zgodnie z umowa nr 8/DS/JST/SNM/1/2025 z dnia
8 sierpnia 2025 roku z zadania jednorocznego pn. ,,Budowa szatni na boisku sportowym
na os. Borek™.

PRETS (RIARY commmas vxsnmsmun e s susssos 5505 S s ss Msse e & 66 o (opisa¢ czego dotyczy
faktura, wskaza¢ potwierdzenie wydatku w protokole itp.).

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym L —
Pod wzgledem formalnym i cyfrowym POHPIS wusiraisneisiine
kod zadania .........ccocvenmnsnsisnsisnsinsnsessssesnnses NAZWa ZadaNIa ........cuvereeieeeeireeeeereeeree e e e e
kod zadania dziat: ............ R . R ——
SIOWNIG s T AR T
.......................................... DR it iinisns
Gtéwny ksiegowy Kierownik jednostki
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Do zamo6wienia nie stosuje
si¢ ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — WPLYNELO
DO REFERATU FINANSOWEGO

Prawo zamowien publicznych

Potwierdzam wykonanie
1 przyjecie roboty - ustugi,
przyjecie dostarczonych

towardw
(1. D2 U Z v  T5POZ. o 2 02N Zmi); _
poniewaz wartos¢ zaméwienia o S S i i s “(I)rdonils(l, """""""" 20.......
nie przekracza kwoty wynikajacej SN - SO ———
zart. 2 ust. 1 pkt 1, tj. 130.000,00 zt netto
1§ N ——— Nr dowodu................. Data ..o, Nr dowodu.................
Nr konta Winien |Nr Ma Nr konta Winien |Nr Ma
konta konta
POADIS. e e, i i S .
Wydatek zrealizowano ze §rodkéw:
Dz. ,rozdz., § —kwota ............ zk rachunek bankowy ......cvoeveirnn seoes (wktad wiasny).
Dz. ,rozdz., § —kwota ................. zt rachunek bankowy ...................... (dofinansowanie).
B‘JRMISTRZ
“"Rdfat Zimny °
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Zalacznik Nr 2

do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéow finansowo - ksiegowych

W

Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla potrzeb realizacji zadania inwestycyjnego

pn. ,Budowa szatni na boisku sportowym na os. Borek” finansowanego ze Srodkéw
Samorzadu Wojewdédztwa Wielkopolskiego.

1. Osobami upowaznionymi do Kontroli merytorycznej faktur oraz not ksiegowych
w ramach realizacji projektu jest Pani Marlena Hibner-Koza i Arkadiusz Sakowski.
2. Do 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej faktur oraz not ksiggowych
sg: Pani Grazyna Grupa (w zastepstwie Pani Ewa Dorna).
3. Do 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu w ramach realizacji projektu sa:
a) Pan Rafal Zimny — Burmistrz Miasta i Gminy Wronki,
b) Pani Karolina Bloch — Zast¢pca Burmistrza Miasta i Gminy Wronki,
c) Pani Marlena Heliasz — Skarbnik Gminy,
d) Pani Magdalena Wildaczyk — Gtéwna ksiggowa.
4. Wykaz pracownikéw oraz zakres ich obowigzkow przy realizacji operacji pn. ,,Budowa
szatni na boisku sportowym na os. Borek™.
Rodzaj Imi¢ i nazwisko Stanowisko sluzbowe
Marlena Hibner-Koza Kierownik
Monitorowanie
Arkadiusz Sakowski Podinspekto:
_ y Ewelina Szubert Inspektor
Wniosek o platnosé Magdalena Strzelecka Referetit
Ewelina Szubert Inspektor
s Magdalena Strzelecka Referent
Ewa Dorna I kt
Wprowadzanie danych : Hspextor
do ewidenc;ji finansowo - Grazyna Grupa Inspektor
ksiggowe; Marlena Heliasz Skarbnik Gminy
Magdalena Wildaczyk Gloéwna Ksiegowa
Wprowadzenie wptaty Malgorzata Bator Inspektor
do systemu bankowosci o G
elektronicznej razyna tupa Inspektor
) . Rafat Zimny Burmistrz Miasta i Gminy
Wykonanie dyspozycji -
$rodkami pienieznymi — Karolina Bloch | Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy
zaptata Marlena Heliasz Skarbnik Gminy
Magdalena Wildaczyk Gtéwna Ksiegowa
B\URMIS TRZ 13
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