ZARZADZENIE NR 53/2018
Burmistrza Miasta Radymna

z dnia 4 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgeych przy realizacji Projektu pn.
,,Nowa struktura organizacyjna kluczem do zwickszenia skutecznosci MOPS w Radymnie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pézn. zm.)
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207
z pdzn. zm.) oraz na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016
r. poz. 1870 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady (polityke) rachunkowosci do realizacji Projektu pn ,, Nowa struktura organizacyjna
kluczem do zwigkszenia skutecznosci MOPS w Radymnie™

§ 2. Zasady (polityka) rachunkowosci obejmuja :
1. Polityka rachunkowosci — zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia,
2. Zaktadowy plan kont — zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia,

3. Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych —
zalaeznik Nr 3 do zarzadzenia

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow
przy realizacji projektu do zapoznania z trescig niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz $cislego
ich przestrzegania.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 53/2018
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 4 czerwca 2018 r.

Polityka rachunkowosci
dla Projektu pn. ,Nowa struktura organizacyjna kluczem do zwigkszenia skutecznosei MOPS
w Radymnie”

L. Zakres ustalen objetych zakladowym planem kont obejmuje:

Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksiggowych:

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do
31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno : miesigc, kwartal, pétrocze i rok.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ W jezyku polskim.
4, Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodlowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachu nkowych
ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywéw i pasywoéw, ujmuje sig
W tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nast¢pnego roku obrotowego.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowg pPrzy uzyciu programu finansowo-
ksiggowego ,,FK” nabytego od firmy SOFTRES, Rzeszéw ul. Zaciszna.

7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg :

© ksigge glowng (ewidencja syntetyezna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwdjnego zapis (Wn — Ma), systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa, powiazania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

- ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowig zapisy uszezegdtawiajgce dla wybranych kont ksiggi
gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane $g zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz na koniec
okresu sprawozdawczego. Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej” s zgodne z obrotami dziennika.

* dzienniki, prowadzone $4 W sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawezym ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.
8. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych : - zewngtrznych
— faktury VAT, rachunki, noty ksiggowe, listy plac, wyciag bankowy:; - wewnetrznych — dowodéw PK
(polecenia ksiggowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym 1 dekretowaniu.

9. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od bledéw rachunkowych.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia 53/2018
Burmistrza Miasta Radymna

zdnia 4 czerwca 2018 r.

Zakladowy plan kont
dla Projektu pn. ,, Nowa struktura organizacyjna kluczem do zwiekszenia skutecznogci MOPS
w Radymnie”

I. JEDNOSTKA

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

I. KONTA BILANSOWE

Zespdl 0 - Majgtek trwaly

011- NSO - Srodki trwate

013- NSO - Pozostate $rodki trwale

020- NSO - Wartosei niematerialne i prawne

071- NSO — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych

072- NSO - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz  zbioréw
bibliotecznych

Zespol 1 - Srodki Plenigine i rachunki bankowe

101- NSO - Kasa

130- NSO - Rachunek biezacy jednostki

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201- NSO - Rozrachunki z odbiorcami j dostawcami
222- NSO - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- NSO - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224- NSO - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225- NSO — Rozrachunki z budzetami
229- NSO — Pozostale rachunki publicznoprawne
231- NSO - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
240- NSO - Pozostale rozrachunki
Zespotl 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400- NSO — Amortyzacja
401- NSO - Zuzycie materialow i energii
402-NSO - Ustugi obce
404-NSO - Wynagrodzenia
405-NSO - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409-NSO - Pozostale koszty rodzajowe
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Zatagcznik Nr 3 do
Zarzadzenia 53/2018
Burmistrza Miasta Radymna

zdnia 4 czerweca 2018 r.

Instrukcja sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-
ksiegowych dla projektu ,,Nowa struktura organizacyjna kluczem do zwiekszenia
skutecznosci MOPS w Radymnie”

§ 1. Postanowienia ogélne

I. Instrukcja okredla zasady sporzgdzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentéw finansowo-
ksiegowych w ramach realizowanego projektu ze $rodkéw UE.

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ogblnie obowigzujacych oraz wypracowanych
I sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji
dokumentdw ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych.

3, Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac sig¢ z tredcig
instrukeji i bezwzglednie przestrzegaC zawartych w niej postanowier.

4. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
kierownika jednostki.

§ 2. Pojecie, cechy i funkeje dowodu ksiggowego

. Wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizowanym projektem powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi (dowodami Zrédlowymi).

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu. Prawidlowo wystawiony stanowi podstawe do
zaksiggowania go w wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowéd ksiggowy powinien cechowag:

1) dokumentalnog¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub czasie),

2) trwalo$¢  wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, Wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejgey),

4) kompletnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej elementy okreslone w art.2] ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokonywa¢ operacje tego samego rodzaju lub Jjednorodne, za
wyjatkiem faktur VAT),

6) chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

7) systematyczno$é numerowania dowodéw ksiegowych,

8) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego,
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