ZARZADZENIE Nr 53/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI

z dnia 19 grudnia 2025 roku

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci obowiazujacych przy realizacji
zadania pn. ,,Zakup i dostawa recznych woézkéw paletowych i regaléw do obiektu
magazynowego na terenie miasta i gminy Wronki” w ramach Programu Ochrony
Ludnosci i Obrony Cywilnej na lata 2025-2026

Na podstawie: art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z p6ézn. zm., z 2024 r. poz. 619 z p6ézn. 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), rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku
w sprawie szczego6lowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 513 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 r., poz. 342 z pdzn. zm.), 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 - ksiegowej 1 plan kont, zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wprowadza si¢ zasady obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo —

ksiegowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu 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.

URMISTRZ
afat Zimny



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 53/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 19 grudnia 2025 roku

Zasady ewidencji finansowo — ksiggowej i plan kont w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki
przy realizacji zadania pn. ,Zakup i dostawa recznych wozkow paletowych i regatéw
do obiektu magazynowego na terenie miasta i gminy Wronki” w ramach Programu Ochrony
Ludnosci i Obrony Cywilnej

Umowa o udzielenie dotacji celowej nr 991/1056/2025 z dnia 7 listopada 2025 roku
na dofinansowanie zadania wlasnego gminy z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej
ujetego w kluczowych obszarach dziatania w ramach programu Ochrony Ludnosci i Obrony
Cywilnej na lata 2025-2026 — Obszar 2: Zabezpieczenie logistyczne i zapewnienie cigglosci
dostaw.

I. ZASADY OGOLNE.

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

2. Ksiegi rachunkowe dla budzetu i dla jednostki prowadzone sg komputerowo
z wykorzystaniem programu SIGID podsystem finansowo - ksiegowy X QUICK.EXE,
w sktad ktérego wchodza nast¢pujace moduty:
a) ewidencja §rodkow trwalych i przedmiotéw w ewidencji w wersji nie nizszej niz 5.42a
b) ewidencja i rozliczanie podatku VAT w wersji nie nizszej niz 5.42a
c) ewidencja i drukowanie faktur w wersji nie nizszej niz 5.42a
d) ksiggowos¢ budzetowa jednostki i/lub zarzadu w wersji nie nizszej niz 5.44a
e) ewidencja i drukowanie polecen przelewéw w wersji nie nizszej niz 5.42a
f) kadry i place pracownikow urzedu i o§wiaty w wersji nie nizszej niz 5.43b

3. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej przy realizacji zadania pn. ,,Zakup i dostawa recznych wozkow
paletowych i regatéw do obiektu magazynowego na terenie miasta i gminy Wronki”
w ramach Programu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilne;j.

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

5. Ewidencja ksiggowa jest wyodr¢bniona 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 sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.

8. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: $rodki pochodzgce z budzetu Wojewddztwa

Wielkopolskiego oraz wklad witasny Gminy z odpowiednig czwartg cyfra klasyfikacji
budzetowe;.

II. ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI PROJEKTU.

1. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie
i biezaco.

2. Cel, zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie rzetelnego
1 wiernego obrazu wykorzystania i zarzgdzania funduszami pomocowymi
oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.
Dla osiggnigcia tych celow stosuje si¢ rowniez zasade istotnosei, zasade przewagi
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10.

11.

12,

13.

14.

15

16.

treSci nad formg, zasade ciaglosci, zasade kontynuacji dzialalnosci, zasade

wspdtmiernosci, zasade ostroznej wyceny, zasade kompletnosci.

Stosuje sie takze, wynikajgce z ustawy o finansach publicznych, zasady gospodarki

finansowej, takie jak zasada jawnosci i przejrzystosci, zasada klasyfikacji wydatkow

i dochodéw wedtug dziatow, rozdziatéw i paragraféw, ujmowanie w terminie zaptaty

dochodéw i wydatkéw, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza, ujmowanie

wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodéw i wydatkéw,

a w zakresie wydatkow réwniez zaangazowanie srodkow, zasada sprawozdawczosci,

zasada planowania, zasada, ze wydatki ponoszone przez jednostk¢ musza 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, kwartal, pétrocze, rok.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie¢ w jezyku polskim w siedzibie Urzedu Miasta

i Gminy we Wronkach, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksigegowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi. Zapisy

zdarzen gospodarczych w ksigegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowa przy uzyciu programu

,Ksiegowos¢ Budzetowa” wersja 5.17a firmy SIGID Poznan. Program umozliwia

prowadzenie odrebnej ksiggowosci dla wydzielonych zadan w Urzedzie Miasta

i Gminy we Wronkach. Dla operacji zaktada si¢ osobne zadanie pod nazwa

L5-Zakup i dostawa wézkow i regalow.

W ksiegach organu konta do obstugi projektu oznacza si¢ symbolem zadania LS

w numerze konta.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci

zapisu kazde zdarzenie, ktére nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym. Terminy

ostatecznego zaksiggowania operacji gospodarczych danego miesigca nie moga

przekraczaé 9 dnia nastepnego miesigca (jest to zwigzane z nieprzekraczalnymi

terminami sprawozdawczosci budzetowe;).

Sprawozdania sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw

o sprawozdawczosci budzetowej. Sprawozdanie jednostkowe Rb-28S w zakresie

wydatkow dotyczacych projektu realizowanego w ramach Programu Ochrony

Ludnosci i Obrony Cywilnej, jest czgscig sprawozdania zbiorczego Rb-28S Urzedu

Miasta i Gminy Wronki.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw)

i sald wynikajacych z :

a) ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

b) ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

c) zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej 1 ksiag pomocniczych.

Ksiega gldwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze

stanowig uszczegolowienie ksiegi gtowne;.

Zestawienia obrotéw 1 sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi

gléwne;j 1 kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

Zapisu w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw ksiegowych

zewngetrznych i wewnetrznych. Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega

na ich grupowaniu i dekretowaniu.

Kazdy dowodd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji

gospodarczej i by¢ wolnym od bledéw rachunkowych.

Zapisy poszczegélnych operacji gospodarczych zawieraja co najmniej: date

ksiegowania, wewnetrzny numer ewidencyjny dokumentu ksiegowego, zewnegtrzny
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numer dokumentu, date wystawienia dokumentu ksiggowego, opis operacji
gospodarczej, warto$¢ operacji, termin zaplaty.

17. Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastgpuje na kontach rodzajowych zespotu ,,4”
z zachowaniem zgodnos$ci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

18. Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania. Poprawiania zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisdéw ujemnych
na tych samych stronach kont, na ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni
to prawidlowg wysoko$¢ obrotow i czytelnosé zapiséw ksiggowych.

19. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej
tre$ci. 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 wiasciwe 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 sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych
przebieg zaksiggowanych operacji na poszczegdlnych kontach z podaniem kont
przeciwstawnych.

23. Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym. Po zamknieciu i uzgodnieniu
ksiggowan na wszystkich kontach sporzadza si¢ kopi¢ na zewnetrznym no$niku
danych.

24. Uzytkownikami systemu finansowo — ksiggowego sg skarbnik i pracownicy referatu
finansowego, ktérzy 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 si¢ w wartosci brutto.

26. Umorzenie lub amortyzacja od poniesionych nakladow zwigkszajacych
dotychczasowsg warto$é 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
1 pozabilansowych kont syntetycznych:

a) Zespol 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

b) Zespél 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu 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 wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ushugi obce

409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Pozostale 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, platnosci z budzetéw srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

860 — Wynik finansowy
J) Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych

3. Operacje w ramach zadania nr L5 ksiegowane sg wedlug klasyfikacji budzetowej
i zrodet finansowania, zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;.

}%URMISTRZ

f—fé ] ﬁ
afat Zimny



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 53/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 19 grudnia 2025 roku

Zasady obiegu i kontroli oraz archiwizacji dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki przy realizacji zadania pn. ,,Zakup i dostawa
recznych woézkow paletowych i regalow do obiektu magazynowego na terenie miasta
i gminy Wronki” w ramach programu finansowanego ze Srodkéw budzetu panstwa.

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 ze Srodkéw budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych
przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentéw ksiggowych na podstawie przepisdw prawnych: ustawy o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm., z 2024 r. poz. 619 z pézn. zm., z 2025 r.,
poz. 1218), ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn.
zm., z 2025 r. poz. 39), umowy o udzielenie pomocy finansowej z budzetu panstwa
nr 349/984/2025 z dnia 3 pazdziernika 2025 roku.

IL. OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

1. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

2. Obieg dowoddéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu drogg
pocztowa dokumentéw do pracownika zajmujgcego si¢ korespondencjag w Referacie
Organizacyjnym UMiG Wronki, nastepnie 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 dowodéw,
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu
nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

a) terminowosci — przestrzeganie terminéw, skrocenie do minimum czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegélne ogniwa,

b) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
nagromadzeniu prac, powodujacemu mozliwos$ci zwigkszenia pomytek,

c) czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslone; |
powtarzalnosci,
d) odpowiedzialnosci  indywidualnej — imienne  wyznaczenie  0sob

odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokument6éw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

e) samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa kontrolujg sie nawzajem
1 wymuszaja ciggly ruch obiegowy.



4. Po zarejestrowaniu dokumentéw ksiegowych, 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 wuprzednich konsultacjach z pracownikiem ds. zamoéwien
publicznych). Nastepnie dokument zostaje przekazany do ksiegowego w celu
sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym oraz sprawdzenie pod wzgledem
formalnorachunkowym, kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw, a takze w celu
dokonania dekretacji. Jezeli ksiegowy nie stwierdza Zzadnych nieprawidlowosci
dokument trafia do kierownika w celu zatwierdzenia do wyptlaty. Jezeli natomiast
ksiegowy stwierdza nieprawidlowosci, zwraca dokument do pracownika
upowaznionego do realizacji projektu lub informuje o tym niezwlocznie kierownika
i w zaleznosci od rodzaju bledu podejmowane sa odpowiednie kroki. Dalej dokument
zostaje przekazany do ksiegowosci w celu dokonania zaplaty i autoryzacji —
podpisania przelewu przez osoby upowaznione (zgodnie z kartg wzoru podpisow).

5. Platnosci dokonywane sag w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Dokumenty powinny byé oznaczone zgodnie
z zasadami dziatania i zawiera¢ tytul przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy.

6. Na dowodach ksiegowych powinny znalez¢ si¢ elementy opisu zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw
ksieggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla zadania pn. ,Zakup
1 dostawa re¢cznych wozkéw paletowych i regaléw do obiektu magazynowego
na terenie miasta i gminy Wronki” wspolfinansowanego ze Srodkéw budzetu
panstwa w ramach programu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej.

7. Kazdy dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej, kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiegowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnos$ci z przepisami normujgcymi budowe dokumentéw,
samych dokumentéw oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktérych
te dokumenty dotycza.

8. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem:

a) zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publicznych — sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamdwienia, trybu zamowienia, adresu dostawcy lub wykonawcy,
ceny jednostkowej oraz wartosci,

b) merytorycznym,

¢) formalnorachunkowym.

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

10. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytoryczne] przez upowaznione o0soby
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 z budzetu panstwa

2) opisie operacji gospodarczej mozliwie na pierwszej, wzglednie na drugiej
stronie faktury:
a) nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia
z dnia),
b) kwota kwalifikowana,




1.

1

13.

14.

15.

16.

17.

18.

II1.

¢) potwierdzenie wykonania roboty budowlanej/dostawy/ustugi — adnotacja
o wykonaniu i odbiorze,
d) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonujg wytgcznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.
Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej umieszcza na odwrocie
dokumentu — na pieczgciach z klauzulg opisujacg dokument — dat¢ oraz parafe
(zgodnie z kartg wzoru podpisow).
Kontrola formalnorachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy: dowod
ksiegowy posiada cechy dowodow ksiegowych 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 prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych.
Zadaniem kontroli formalnorachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalnorachunkowej dokonujag osoby upowaznione przez kierownika
jednostki — Pani Marlena Heliasz, Pani Magdalena Wildaczyk, Pani Grazyna Grupa,
Pani Malgorzata Bator, Pani Ewa Dorna.
Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalnorachunkowej zamieszcza
na odwrocie dokumentu — na pieczeciach z klauzula opisujacg dokument — date oraz
parafe (zgodnie z kartg wzoru podpisow).
Do kontrolujagcego pod wzgledem formalnorachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajace] kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbg i stownie, oraz zadbanie o to,
by dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem)
do ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.
Zestawienie 0s6b odpowiedzialnych za poszczegdlne etapy obiegu, opisu i kontroli
dokumentéw zawiera zatacznik nr 2 do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizowania
dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla operacji
pn. ,Zakup 1 dostawa recznych wozkow paletowych i regalow  do obiektu
magazynowego na terenie miasta i gminy Wronki”, wspdtfinansowanej
z budzetu panistwa w ramach Programu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU.

. Referat Finansowy prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje

dokumenty ksiegowe.

Dokumenty przechowywane sa wedlug grup tematycznych, na poszczegdlnych
stanowiskach, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych w archiwum Urz¢du Miasta i Gminy we Wronkach.

. Beneficjent — Gmina Wronki — zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji

zwigzanej z realizacja zadania W sposOb gwarantujgcy nalezyte bezpieczefistwo
informacji, wszelkich danych i dokumentéw zwigzanych z realizacja zadania,
dotyczacych wydatkow wspieranych w ramach Programu w terminie 5 lat od dnia
rozliczenia zadania. Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginaléw lub kopii
po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem oraz na powszechnie uznawanych
nosnikach danych.

Zgodnie z instrukcjg kancelaryjna programy i projekty wspotfinansowane ze $rodkéw
zewnetrznych posiadajg kategorie A.

Do dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu zalicza si¢ przede wszystkim:



g)
h)

i)
k)

oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginatow
lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem) lub oryginal rocznego planu
dziatan,

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

oryginaly korespondencji dotyczace] operacji, w szczegdlnosci informacje
dotyczace zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje
o poswiadczaniu wnioskdw o platnosé, dokonaniu platnosci, zatwierdzaniu
sprawozdan itp.,

oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o platno$¢ petiacych
funkcj¢ sprawozdawczg),

oryginaly wnioskéw o platno$¢ wraz z zatgcznikami, w tym oryginaly
dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego itp.),

wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji operacji, z ewidencji Srodkow
trwalych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,

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

oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne dotyczgce oprogramowania, protokoty
odbioru,

oryginaly dokumentéw, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy,
certyfikaty, opinie, pozwolenia itp.,

oryginalty uméw zawartych w zwigzku z realizowanymi operacjami oraz aneksow
do tych umoéw,

oryginaly dokumentéw zaméwien publicznych: ogloszenia o zamoéwieniu
i o udzieleniu zamoéwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen
do dziennikéw (biuletynéw publikacyjnych), korespondencja z wykonawcami,
specyfikacja warunkow zaméwienia wraz z zalacznikami, wszystkie zlozone
oferty, protokoty z postepowania o udzielenie zaméwienia wraz z zatacznikami,
itp.,

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

oryginaly materialéow promocyjnych: ulotka, plakat, réwniez oryginaly gazet
i czasopism, w ktérych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dotyczace
projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne,

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

. Dokumenty nalezy przechowywal w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢
i fatwos¢ odszukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:

a)
b)
c)
d

e)

nazwg jednostki do ktérej naleza,

znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

symbolem kwalifikacyjnych akt,

okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru

dotyczy,
B [ﬂ RMISTRZ
Rafat Zimny

pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych.



Zalacznik nr 1

do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla potrzeb realizacji zadania pn. ,,Zakup i dostawa
recznych wézkoéw paletowych i regaléw do obiektu magazynowego na terenie miasta
i gminy Wronki”, wspoélfinansowanego ze Srodkéw budzetu panstwa

Opis, ktéry powinien znajdowa¢ si¢ na fakturze/innym dowodzie ksiggowym:

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

- sprawdzenie pod wzgledem formalnorachunkowym, opatrzone podpisem, pieczgcig
imienng i datg sprawdzenia.

Obowiazkowe elementy opisu faktury/innego dowodu ksiegowego:

Zrealizowano ze $rodkéw budzetu panstwa w kwocie ..................... , zgodnie z umowa
o udzielenie dotacji celowej nr 991/1056/2025 z dnia 7 listopada 2025 roku na realizacje
zadania pn. ,Zakup i dostawa recznych wozkéw paletowych i regatéw do obiektu
magazynowego na terenie miasta i gminy Wronki”, w ramach Programu Ochrony Ludno$ci
i Obrony Cywilne;.

PREIIE, BORTORE oo ss s 553 HrmiiBenn 3 11 £ 1 KAk s sty (opisa¢ czego dotyczy
faktura, wskaza¢ potwierdzenie wydatku w protokole itp.).

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym podpis
Pod wzgledem formalnym i cyfrowym podpis
kod BRI 3 cvoeommmonmmuensmis s nazwa zadania
kod zadania OXIRE sacscneen FOZAZ.  cvessssssnsnnccsPAT:
L S —
Slownie
.......................................... DR iR
Gléwny ksiegowy Kierownik
jednostki
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Do zamdwienia nie stosuje Potwierdzam wykonanie
si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 WPLYNELO i przyjecie roboty -
r. — Prawo zaméwien publicznych DO REFERATU ustugi,
tj. Dz U, z.....1r, poz ...Zpo2n. FINANSOWEGO przyjecie dostarczonych
zm.), poniewaz wartos$¢ towarow
zamoéwienia nie przekracza kwoty & —
wynikajgcej z art. 2 ust. 1 pkt 1, T . Wronki,
§.130.000.00 ZAnetto | |- . s —
podpis
B P ———— s (60 11 DB cossoncmimunssnmmannsns N AR cucossnasans
Nr konta Winien |Nr Ma Nr konta Winien |Nr Ma
konta konta

Wydatek zrealizowano ze sSrodkéw — wzdr — opis dotyczacy klasyfikacji budzetowej zgodnie
z planem finansowym:

Dz. jrozdz.,§—kwota ................ zt rachunek bankowy ..................... (wkiad wlasny).
Dz. jrozdz.,, §—kwota ................. zt rachunek bankowy..................... (dofinansowanie).

URMISTRZ
%afa% Zimny
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Zalgcznik Nr 2

do zasad obiegu i kontroli oraz archiwizacji dokumentéw finansowo - ksi¢gowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki dla potrzeb realizacji zadania pn. ,,Zakup i dostawa
recznych wézkéw paletowych i regaléw do obiektu magazynowego na terenie miasta
i gminy Wronki”, wspélfinansowanego ze Srodkéw budzetu panstwa.

1. Osobami upowaznionymi do kontroli merytorycznej faktur oraz not ksiggowych
w ramach realizacji projektu sg Pani Joanna Kajak, Pan Krzysztof Telak.
2. Do o0s6b upowaznionych do kontroli formalnorachunkowej faktur oraz not ksiggowych
sg: Pani Grazyna Grupa (w zastgpstwie Pani Ewa Dorna, Pani Matgorzata Bator).
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,
¢) Pani Marlena Heliasz — Skarbnik Gminy,
d) Pani Magdalena Wildaczyk — Gléwna ksiggowa.

Wykaz pracownikéw oraz zakres ich obowigzkow przy realizacji projektu pn. ,,Zakup
i dostawa recznych wézkow paletowych i regaléw do obiektu magazynowego na terenie
miasta i gminy Wronki”.

Rodzaj Imie i nazwisko Stanowisko sluzbowe
Ewelina Szubert Inspektor
Magdalena Strzelecka Referent
Monitorowanie ;
Joanna Kajak Inspektor
Krzysztof Telak Inspektor
_ Ewelina Szubert Inspektor
Sprawozdanie finansowe Magdalena Strzelecka Referent
Ewa Dorna Inspektor
der(?Zlvadz.grfl‘le danych Grazyna Grupa Inspektor
st lin.cj P COS R Marlena Heliasz Skarbnik Gminy
siggowej =
Magdalena Wildaczyk Gtéwna Ksiegowa
Wprowadzenie wplaty Matgorzata Bator Inspektor
do systemu bankowosci :
elektronicznej b Inapmkioy
Rafal Zimny Burmistrz Miasta i Gminy
Wykonanie dyspozycji Karolina Bloch Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy
Srodkami pienieznymi — .
zapata Marlena Heliasz Skarbnik Gminy
Magdalena Wildaczyk Gléwna Ksiegowa

URMISTRZ
afat Zimny
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