Zarzgdzenie Nr 85/2014
Wojta Gminy Bodzanow
z dnia 19 grudnia 2014r

w sprawie: ustalenia dokumentacii
opisujgcej przyviete zasady {politvki) rachunkowosei dla zadania inwestveyinego
pn. . Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury drogowej miejscowosci Chodkowo Dziatki”
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego w ramach dzialania 413 ., Wdrazania lokalnveh strategii
razwoju” odpowiadajgeych warunkom przyznania pomoev w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwoj wsi”
na obszarze LSR objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007 - 2013

Na podstawie art. 10 ust, 2 Ustawy z dnia 29 wizesnia 19941 o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013z, poz. 330 z pézn. zm.), art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U, z 2013r, poz. 885 ze zm.} ovaz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5
lipea 20100 w sprawie szezegolowych zasad rachunkowosei oraz plandw kont dia budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowyeh, samorzadowych zakladdw budietowych, patistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jjednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite; Polskiej {t. j. Dz. U. 2 2013r poz. 289)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig, jako cbowiazujace:
1. Imstrukeje przyjetych zasad rachunkowosci (zatacznik Nr 1),
Zakladowy plan kont (zatacznik Nr 2),
Instrukejg obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych (zatacznik Nr 3),
Procedury kontroli finansowej {(zalacznik Nr 4),
5. Zasady przechowywania 1 archiwizacji dokumentacji (zatacznik Nr 5)
zwiazane z realizacja projektu ,, Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury drogowej w
miejscowosci Chodkowo Dzialtki” Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwéj wsi”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 - 2013,
§2
Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek biorgeych udziat w realizacii projektu do zapoznania
z treScig instrukeji wszystkich podleglych pracownikow.

B

§3
Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych
komérek organizacyjnych realizujgcych projekt oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 85/2014Wéjta Gminy Bodzandw z dniz 19 grudnia 201dr
w sprawie: ustalenia dokumentacii
opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowodei dla zadania inwestycyjnego
., Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury drogowej w migjscowosci Chodkowo Dziatki”

INSTRUKCJA PRZYJETYCH ZASADY RACHUNKOWOSCI

Po podpisaniu umowy o przyznanie pomocy z Samorzadem Woj ewddztwa Mazowieckiego dla projektu
prowadzone sa wyodrebnione ksiggowe konta syntetyczne 1 analityczne na poziomie jednostli tzn.
réwnolegle do ewidencji budzetu gminy 1 jedrostki budzetowe; Urzedu tzw. dziennik czesciowy.

Oreanizacja zasad prowadzenia rachunkowosci.

1. Ewidencja zdarzen budzetowo — ksiggowych prowadzona jest w referacie budzetowym.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig zgodnie z ustawg 0 rachunkowoéci w sposOb biezacy, 1zetelny,
bezbledny 1 sprawdzalny.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w jezyku polskim i walucie polskigj.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig¢ za rok obrotowy tj. od 01 stycznia do 31 grudnia, a przy
projekeie realizowanym w okresie krétszym niz rok kalendarzowy stosownie do czasu trwania
projektu.

6. Za okresy sprawozdawcze (miesigezne, kwartalne, pélroczne i roczne) sporzadza sig

sprawozdania Rb — 275 o dochodach, Rb-28S o wydatkach. Za okres roku obrotowego sporzadza
sie bilans z wykonania budzetu, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszu
jednostki. Dla celéw prawidtowosei sporzadzenia sprawozdafi 1 wykazywanych w nich danych
sprawozdawczych, w zwiazku z wyodrebnieniem rachunku bankowego dla projektu na koniec
roku dokonuje sie agregacji wyodrebnionego konta z kontem podstawowym na poziomie organu i
jednostld.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera i obejmuja;

- dziennik — zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawezym. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolgjno numerowane, a sumy zapisow
(obroty) liczone w sposeb ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien
umozliwiaé ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi. Dziennik powinien umozliwiaé uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow i said kont ksicgi giéwnej. Zapis ksiggowy powinien posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika.

- konta ksiegi glownej (zbior kont syntetycznych) — konta ksiegl gtownej zawieraja zapisy o
zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi glowne obowigzuje ujecie
zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasada
podwéinego zapisu. Zapisow mna okreSlonym koncic dokonuje sie w kolginosci
chronologiczne).

- konta ksiegi pomocniczej (zbiér kont analitycznych) — konta ksiag pomocniczych zawieraja
zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi giéwnej. Prowadzi
sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek (zbiorow kont),
komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.
Konta ksiag pomocniczych prowadzi sig w szczegolnosct dla:

1.  srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2. rozrachunkdw z kontrahentami,

3.  rozrachunkdéw z pracownikami.

- zestawienie obrotéw i sald — sporzadza sie na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtoéwnej
na koniec kazdego okresu sprawozdawczego. Powinno zawierac:
1. symbole lub nazwy kont,

2. salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawcezy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3. sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1

narastajaco od poczatku roku obrotowege oraz sald na koniec okresu



sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.
Na dzien zamknigeia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich

kont ksiag pomocniczych, a ma dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowang) grupy sktadnkow akiywow.
8. Wydruki komputerowe prowadzi sie dla danego rodzaju ksigg rachunkowych pod kazdym dniem.

9. Przyjete rozwigzania w programach komputerowyeh pozwalajq na:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie dokonywanych operacji oraz skuteczng ich kontrole,

- kompletnoéé danych do sporzadzenia mezbednych sprawozdan finansowych,

- obiektywna ocene stanu majatkowego i sytuacji finansowej jednostki.
10.  Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

- na dzien rozpoczecia dzialalnosci,

- na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
11. Ksiggi rachunkowe zamyka sie:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- na dzien zakoniczenia dzialalnosci jednostki,
Ewidencjg zdarzen dla zadatr wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej prowadzi sie na
odrebnym programie komputerowym. Dokumenty przechowuje sie w oddzielnym segregatorze ze
szezegdlowym oznaczeniem dziatania i projektu ktérego dotyczy. Przeksiegowania z konta 223 dokonuje
sig na podstawie sprawozdania finansowego, lecz nie rzadzie) niz na koniec roku obrotowego lub
zakonczenia realizacji Projeltu. Dla potrzeb Projektn Gmina utworzyla oddzielne konto bankowe celem
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkdw o nr:

53 8213 1018 2002 0600 0156 0082

Do dysponowania srodkami znajdujacymi sie na rachunku upowaznione sa osoby zgodnie z karta wzoréw
podpisow.
W planie finansowym jednostki budzetowe] wydatki na realizacje projektu ujete sa w dziale 600
Transport i lgcznodé rozdziat 60016 Drogi publiczne gminne.

Technika prowadzenia rachunkowosci i zasadyv zabezpieczenia danvch.,

Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest technika przy uzyciu komputera.

Po uruchomieniu programéw w komputerach syntetyka i analityka jest prowadzona na noénikach
czytelnych dla komputera. Kompuiery sa w pomieszezeniach biurowych, biura po sprzgtaniu sa
zamykane na klucz 1 nilkt poza pracownikami pracujacymi w systemach komputerowych nie korzysta z
urzadzen.

Urzad Gminy w Bodzanowie do obsiugi ksiegowo — finansowej realizacji programéw stosuje nastepujace
programy komputerowe:

1. Program FKB - Papirus,

2. System Bankowosci Intemetowej — Centrum Ustug Internetowych.

Centrum Ustug Internetowych CUI wykorzystywany jest do: przegladania sald rachunkéw bankowych

budzZetu, przegladania szczegétowych historii operacji na rachunku, skladanie zlecen przelewéw do

kontrahentow, skladanie zlecen przelewdw do ZUS, Urzedu Skarbowego.

W systemie zostal polozony duzy nacisk na bezpieczenstwo poprzez mozliwoé¢ logowania si¢ w systemie

tylko os6b uprawnionych po podanin identyfikatora uzytkownika i hasta. Akceptowanie zlecen

przelewdw odbywa sig przez uzycie podpisu elektronicznego zapisanego na karcie (dostep do niego jest

chroniony PIN-em) zgodnie z karta wzoréw podpisow klienta. Dane transmitowane pomigdzy bankiem, a

klientem sa szyfrowane i moga by¢ odezytywane tylko przez jedna ze stron transakeji.

Program komputerowy FKB - Papirus jest autorstwa firmy Soft-Hard ,,Zastosowania informatyki” Plock.

Ksiggowos¢ budzetowa nanoszona jest na trwaly nosnik danych. Przez caly okres przechowywania tych

danych na nesmikach, ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe i inne potrzebne dane sa mozliwe do

przetworzenia na wydruki kemputerowe,

Sposéb  prowadzenmia ksiggowosci komputerowej jest zrozumialy 1 sprawdzalny na podstawie

dokumentacji przetwarzania danych.

Program obejmuje nastepujace zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe:

a) rejestr — zbldr zawierajacy kompletny zapis operacji gospodarczych w  podziale na
usystematyzowane grupy dokumentow,

b)  dziennik — zbidr zawierajacy usystematyzowany chronologiceny, kompletny zapis ksiggowych
operacji gospodarczych w ukladzie miesiecznym,



¢)  zestawienie obrotow i sald ksiggl glownej oraz zestawienie obrotow 1 sald ksiag pomocniczych —
kont analitycznych zawierajace obroty miesiaca, obroty w rachunku narastajacym oraz salda
poczatkowe i na koniec okreséw sprawozdawczych,

d)  kartoteki kont ksiggl gtdwnej — ewidencja syntetyczna,

¢)  kartoteki kont ksiegi pomocniczej - ewidencja analityczna.

Zapisy na kartotekach ksiegi gtownej 1 ksiqg pomocniczych gromadzone sg na dysku twardym komputera
z pelnym podgladem zapisanych na nim operacji i w razie potrzeby mogg by¢ wydrukowane.

Dokonywanie platnoéci za wykonane w ramach uméw zadania odbywa sig na podstawie dokumentow
poddanych:

1) Kontroli merytoryeznej dowodéw finansowych przez Dyrektora Wydzialu Inwestycji Rolnictwa i
Gospodarki Komunalnej lub osoby upowaznione, polegajacej na sprawdzeniu czy dane zawarte w
dowodach finansowych sa zgodne z umowami zawartymi z instytucja zarzadzajaca, wykonawcami
zadat, harmonogramem rzeczowo-finansowym, protokotami odbioru 1 Prawem zamowien
publicznych - dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie zgodnie z wymogami instytucji poéredniczace;.

2) Kontroli formalnej i rachunkowej dokumentu, polegajacej na sprawdzeniu czy dokument zawiera
wszysikie niezbedne elementy zgodnie z ustawa o rachunkowosci i przepisami podatkowymi, czy nic
zawiera bledéw rachunkowych - dokonana przez skarbnika lub osoby upowaznione do dokenywania
sprawdzen pod wzgledem formalno-rachunkowym

3) Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty przez Skarbnika lub osobg upowazniona.

4) Prawidlowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacii.

Na dokumencie ksiegowym powinien figurowaé zapis:

ZaKsiegowano 1A «ovvvrrrrereirrierinear s
Rodzaj .cooevvvnnnnn Nr dowodll ..ccovevnvnevninen Nr dokumentu ........c...
Konte Wn Kwota zt Nr dokumentu

...................................................................................

Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkow ...
Czesl ........ Dzial ......... Rozdz. .......... ORI S

§oerrnens 7 S

Do wyplaty — zwrotl ... 2 I PPN
SEOWIEE Z1 vnvevriirieriteaiarresessennnsisaasntanarescassaritsnncesrsasrarnsrssassane

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
PRI veeernirre i eeeenenn 2010 r.

.......................................
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) 1 - S 0.1

.......................................

(podpis sprawdzajacego)

Dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje sie wydatkow zaklasyfikowanych do wydatkow
strukturalnych, oznacza sig nastgpujgco:

Wydatek strukturalny
O BSZATT viererenerrrarerriiiatassasasrarnanrenessinsrssai
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W przypadku, gdy dokument dotyczy wigcej niz jednego wydatku strukturalnego, nalezy oddzielenie
dla kazdego z nich okre$li¢ obszar i kategorig oraz kwote.

Za ustalenie 1 wskazanie wlasciwej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych odpowiada pracownik
komarki merytoryczngj realizujace] wydatelk.

Labezpieczenie i ochrona danveh.

Podczas wprowadzania do systemu komputerowego oraz w trakcie codzienne] pracy dane w
poszezegdlnych programach sa chronione. Chodzi o zapewnienie ich kompletnodci, spdjnosci, ale takze o
ich poufnosé.

Dostep do danych jest mozliwy jedynie dla oséb powolanych. Kazda z oséb pracujaca w danym
programie posiada kod rejestrowany — zabezpiecza to przed wpisaniem wartoéci niepoprawnei
prowadzacej do blednege przetwarzania danych.

Poniewaz zdarzaja si¢ przypadki awarii energii eleldrycznej komputery sq dodatkowe wyposazone w
zasilacze pozwalajace na wylaczenie pracy programu w danym komputerze.

Pomimo wspomnianych wyzej zabezpieczen moga si¢ zdarzy¢ sytuacje, w ktérych dane zostana utracone
lub uszkodzone, dlatego dla peinej ochrony danych dokonuje sie kopii danych na dyskietkach, plytach
CD oraz sporzadza sig wydruki danych.

Pracownicy finansowi i informatyk maja obowiazek systematycznego sporzadzania kopii zapasowych
danych 1 oprogramowania, a podstawowe dokumentacje przechowywaé w odpowiednio zabezpieczonym
niiegseu, stosowania odpornych na zagrozenia nosnikdw danych,




Zalyeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 85/2014W6jta Gminy Bodzandw z dunia 19 grudnia 2084r
w sprawie: ustalenia dekumentacii
apisujacej przyjate zasady (polityki) rachunkowodci dla zadania inwestycyinego
pn. ,Kompleksowe uporzagdiowanic infrastruktury drogowej w migjscowosei Chodkowo Drialki”

ZAKEADOWY PLAN KONT

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH BUDZETU JAKO ORGANU FINANSOWEGO

1. Ustala sie nastepujacy wykaz kont do ewidencji planu i realizacji budzetu eminy.

Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

2272-05-05 — Rozliczenie dochod6w budzetowych /” Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury...”/
223-05-05 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych /"Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury...”/
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

Zapiséw na kontach ksiegowych organu dokonuje sig w programie komputerowym ewidencjonujgcym
rozliczenia Gminy Bodzanéw na podstawie kserokopii wyclagéw bankowych wydzielonego rachunku
hankowego Projektu.

Konto 133 — ,Rachunek budzetu”
Przyjete zasady Konto 133 shuzy do ewidenci operacji pienigznych dekonywanych na bankowych rachunkach
klasyfikacji budzetu gminy, Zapisy na koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dowoddw bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowedci banku. W clagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo
Wh lub Ma, natomiast na koniec roku saido powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu
powinien by¢ splacony w tym samym roku, w ktorym zostat zaciagniety.
Wn Ma
- Wphywy srodkow pieniginych na rachunek - Wyplaty z rachunku budzetu, w tym w
budzetu szczegOlnosei z tytuhu
- Obciazenia z tytulu omylek i bteddw a) okresowych przelewow na wydatki urzedu i
bankowych oraz ich korekt jako sprawy do innych jednostek budzetowych (w
wyjasnienia. Po sprostowaniu bledu przez bank korespondencji z kontem 902 lub 223),
zapis ulega wyksiggowaniiL b) spiat pozyezek (w korespondencji z kontem
134),
- Uznania z tytutn omytek { bleddw bankowych oraz
ich korekt.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochoddw budzetowych”

zdarzen

Przyjete zasady Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczed z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
klasyfikacji te jednostki dochodéw budzetowych. Na koniec roku moze wystgpowad saldo Wi konta 222, ktore
aznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanyeh przez jednostki budZetowe i objetych rocznym
sprawozdaniem, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Ewidencje szczegdtowa do konta
prowadzi sie wedhug poszezegdlnych jednostek budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych. Na koncie ujmuje sie:

zdarzen

Wn Ma
- Dochody budietowe zrealizowane przez - Przelewy dochodow budzetowych na rachunek
jednostki w wysokosci wynikajacej z budzetu, dokeonane przez jednostki budzetowe
okresowych sprawozdan jednostek (w (w kotespondencji z kontem 133).
korespondenciji z kontern 901).

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budZetowych”

Przyjete zasady Konto 223 shuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
ldasyfikaciji jednostki wydatkow budzetowych. Ewidencie szezegolowa do konta prowadzi sig wedtug jednostek
budzetowych, kiérym przelano na ich rachunki $rodki pienigine przeznaczone na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow budzetowych. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza
stan przelanych srodkow na rachunki bieZace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystane na
pokrycie wydatkow budzetowych. Na keneie 223 ujmuje sig:

zdarzen

Wn Ma
- Srodki przelane z rachunku budzetu na - Wrydatki dokonane przez jednostki budzetowe
pokrycie wydatkdw jednostek budzetowych {w w wysokosci wynikajacej z okresowych
korespondenrcji z kontem 133). sprawozdan tych jednostek (w korespondencyi z
kontemn 902).

Konte 901 — ,,Dochody budzetu”




Przyjete zasady
Idasyfikacji
zdarzen

Konto 901 shuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budietowych. Ewidencja analityczna do konta
prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej. W ciagu roku saldo Ma konta oznacza sumg
osiagnictych dochoddw budzetu za dany rok, pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
90! przenosi sie na konto 961. Na koncie ujmuje sig:

Wn Ma
- Przeniesienie w koncu roku sumy - Dochody budzetu:
osiagnietych dochoddw budietu. a) na podstawie inansowych sprawozdan

jednostek budzetowych {w korespondencji z
kontem 2223,

b) napodstawie sprawozdan innych organdw
(w korespondencji z kontem 224),

¢) inne dochody budZetowe, w szczegdinosei
subwencje i dotacje {w karespondencji z
kontem 133),

d) =z fytutu rozrachunkow z innymi budzetami
za dany rok budZctowy (w korespondencgji z
kontem 224),

e) wihasne (w koresp. z kontem 133).

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Przyiete zasady

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdw budzetowych budzetu. Ewidencjg szczegdtowa

klasyfikacji do konta prowadzi sig wg podziatek klasytikacji budzetowej. Saldo Wn oznacza sumg dokonanych
zdarzef wydatkdw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budZetowego saldo konta 902 przenosi

sie na konto 961,

Wn Ma
- Wydatki: - Przeniesienie w koncu roku sumy dekonanych
a) jednostek budzetowych na podstawie wydatkdw.
sprawozdan finansowych (w
korespondencji z kontem 223),
b) z tyt. rozrachunkow z innymi budzetami (w
koresp. z kentem 224),
¢} whasne (w koresp. z kontem 133).
Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Przyjete zasady Konto 960 stuzy do ewidencii stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budizetow z lag
klasyfikacji ubieglych. Ewidencja szezegdtowa nie musi by¢ prowadzona. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
zdarzen skumulowanego niedoboru budzetu, a saklo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwy2ki
budZetu. Na koncie 960 ujmuje sie:
Wn via

- W ciagu roku operacje dotyczace - W ciagu roku operacje dotyczace zmnigjszenia
zmniejszenia nadwyzek budzetu lub niedobordw lub zwigkszenia skumulowanych
zwiegkszenia skumulowanych niedobordw, nadwyzek budzetu,

- W nastepnym roku, pod daia - W nastepanym roku, pod data zatwierdzenia
zatwierdzenia sprawozdania z sprawozdania z wykonania budzetu, za
wykonania budzetu, za poprzednt rok: poprzedni rok:

a) przeniesienie salda konta 961 a) przeniesienie salda konta 961 (nadwyzek
{niedoboru budzetu), budzetu),
b) przeniesienie salda konta 962 b) przeniesienie salda konta 962
(nickasowych kosztow finansowych (niekasowych przychodow finansowych i
oraz pozostatych kosztow pozostatych przychodow operacyjaych).
operacyinych).
Konte 961 — ,, Wynik wykonania budzetu”
Przyjete zasady Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzZety, czyli deficytu lub nadwyzki. Ewidencjg
klasyfikacji szezegotowq do konta 961 prowadzi sig wedlug Zrodet zwickszen 1 rodzajow zmnigjszen wyniku
zdarzefi wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosel. Na koniec roku saldo Wn konta 961

oznacza stan deficytu budzetn, a saldo Ma stan nadwyzki budzetowej, Na koncie 961 ujmuje sig:

Wn Ma

- Pod data ostatniego dria roku - Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego
budzetowego przeniesienie poniesionych przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku
w ciggu roku wydatkow budzetu, w dochoddw budzetu, w korespondengji z kontem
korespondencji z kontem 902 oraz 901,
niewykenanych wydatkdw, w - W roku nastepnym pod data zatwierdzenia
korespondenc)i z kontem 9G3. sprawozdania z wykonania budzetu

- W nastepnym reku pod daty ) przeniesienie salda Wn konta 961 na konto 960.
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przenicsienie salda
Ma konta na koato 960.




WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH JEDNOSTKI BUDZETU

Ustala sig nastepujacy wykaz kont do ewidencji planu i realizacji Projektu.

Rachunek bankowy §rodkow wiasnych Beneficjenta:
53 $213 1018 2002 0600 0156 0082 dla ktérego numery dowodow ksiegowych nadawane sa zgodnie
z numeracja wyciagdw bankowych.

Konta bilansowe:

Zespol 0 — Majatek trwaly

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

080-1 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) /Srodki dotacfi/
080-2 — Srodki trwale w budowie (inwestveje) /Srodki wlasne/

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki

130-1 — Rachunek biezqcy jednostki /Srodki dotacji/
130-2 — Raclnmek biezgcy jednostki /Srodki wilasne/

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

. 201-01 — Rozrachunki z odbiorcami i dosteweami /kontrahenci/

221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych

221-1— Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych /Srodki dotacji/

221-2 — Naleznosci z tytuty dochoddw budzetowych /§rodki wlasne/

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

222-1 - Rozliczenie dochoddw budzetowych /Srodki dotacyi/

222-2 — Rozliczenie dochoddw budzetowych /srodki wiasne/

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-1 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych /srodki dotacji/

223-2 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych /rodki wlasne/

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnogci z budzetu $rodkéw europejskich
224-1 — Rozliczenie dotacji budtetowych ... /$rodki dotacyi/

224-2 — Rozliczenie dotacji budzetowych ... /Srodki wiasie/

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231-01 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen (wynagrodzenia)

231-01-1 = Rozrachunki z tytulu wynagrodzen (wynagrodzenia) /Srodki dotacji/
231-01-2 — Rozrachunki = tyiulu wynagrodzen (wynagrodzenia) /§rodki wlasne/
231-25 — Rozrachunki = tytidu wynagrodzen (podatek)

231-25-1 — Rozrachunki = tytubu wynagrodzen (podatek) /$rodki dotacji/
231-25-2 ~ Rozrachunki z tvtulu wynagrodzen (podatek) /srodki wiasne/
231-32 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen (zdrowoine)

231-52-1 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen (zdrowotne) /$rodki dotacji/
23]-52-2 ~ Rozrachunki z tytulu wynagrodzen (zdrowotne) /Srodki wlasne/

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
750 — Przychody finansowe

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe platnoéci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biezacego

Dopuszcza sie  mozliwoé¢  wprowadzenia  dodatkowych  kont pozabilansowych  celem
zaewidencijonowania zdarzen, ktére nie maja wplywu na wynik finansowy budzetu.



Zasady funkcjonowania poszezegdlnych kont bilansowych.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konte 080 stuzy do ewidencji kosztdw $rodkow rwaltych w budowie oraz rozliczenia kosziow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie ksigguje sig koszty
dotyczace budowy érodkow trwatych, ulepszenia $rodkow trwatych, zakupy. Ewidencja szczegdlowa
jest prowadzona dla poszezegdlnych zadah inwestycyinych. Konto moze wykazywac saldo W, ktére
oznacza koszty srodkdw tewalych w budowie i ulepszef, Na koncie ujmuje sig:

Wn Ma
- Poniesione koszty {roboty, dostawy, - Wartosé uzyskanych efektow ze srodkow
ustugidotycrace Srodkow trwalych budowie, trwatych budowie, 2 w szezegdlnoset:
koszty ulepszenia $rodka trwatego, a) wartosci niematerialnyeh prawnych,
- Rozliczenie nadwyzki zyskow b) srodkow trwalych,
inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi, ¢) trwalych wartosci sprzedanych
- Nicodpiatne otrzymanie srodkow trwatych nieodplatnie przekazanych srodkow
budowie. trwatych budowie,
dyrozliczenie nadwyzki strat inwestycyinych
nad zyskami inwestycyjnymi.

Konto 130 — ,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych™

Przyjete zasady

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagdw hankowych w zwigzku, z czym musi

klasyfikacji zachodzi¢ pelna zgednosc zapisdw migdzy jednostka a bankiem. Konto stuzy do ewidengji stanu
zdarzed Srodkow budzetowych oraz obrotdw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu
wydatkéw [ dochoddw budzetowych objetych planem finansowym. Ewidencig szczegbtowy stanowia
subkonta dochodow budzetowych i wydatkdw budzetowych. Konto moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan drodkdw budzetowych na rachunku biezacym jednestki. Saldo konta 130 réwne
jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kenta:
e) wydatkdw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budZzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktore oznacza stan srodkdw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roke,
f) dochodéw budZetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywaé saldo
W, ktore oznacza stan §rodkdw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochoddw budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaly przelane do budZetu. Na koncie uimuje sie:
Wn Ma
Wptywy srodkow budzetowych: Zrealizowane wydatki zgodnie z planem
- otrzymanych na realizacjg wydatkow jednostki finansowym w korespondencji z whadciwymi
zgodnie z planem finansowym w korespondencji | kontami zespotu 1,2,3,4, 7 lub §,
z kontem 223 - przekazanie dotacji budzetowych
- otrzymanych dla dysponentow nizszego stopnia | korespondencji z kontem §10,
w korespondencii z kontem 223, - okresowe przelewy dochodow budzetowych do
- zwrot od dysponentdw niZszego stopnia buclzetu w korespondencii z konter 222,
srodkow na wydatki niewykorzystanych do - okresowe przelewy $rodkdéw budZetowych dia
korca roku budZetowego w korespondencji z dysponentéw nizszego stopnia w
kontem 223, korespondencji z kontern 223,
- z tytutu zrealizowanych przez jednostke - uznanie z tytulu omylek 1 blgdow bankowych
docheddéw budzetowych w korespondencji z oraz ich korekt w korespondencji kontem 240.
kontem 101 lub 221,
- oheiazenia z tytuhe omytek i bieddw bankowych
oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240.
Koato 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®”
Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
klasyfikacji robdt 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug, a takze naleznoéed z tytutu
zdarzeni przychodow finansowych.
Wn Ma
- Naleznosci z tytulu sprzedazy ustug, - Zobowiazania z tytulu dostaw towarow,
produktéw, materiatdw, towardw srodkow robot i ustug,
trwalych, - Zobowiazania wobec dostawcdw 2 tytulu
- Zaphata zobowigzat za dostawy i ushugi, wymagalnych odsetek i kar,
- Odpisanie zobowiazan przedawnionych 1 - Wplywy naleznodei i zaticzek od edbiorcéw,
umorzonyel, - Qdpisanie naleznosci umorzonych
- Naliczone réznice karsowe walut przedawnionych,
zwigkszajace wartosc naleznosci. - Naliczone rdéznice kursowe zmnigjszajace
naleznosci.

Konto 221 —,, Naleznofci z tytulu dochoddw budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konte 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochoddw budzetowych, w
kiorych termin platnodei przypada na dany rok budzetowy. Ewidencje szczegdtowsq do konta
prowadzi sie wedhug dhuznikow, podziatek klasyfikacji dochoddw oraz budZetdw, kiorych nalezmosel
dotycza. Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoscl z tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazad jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach.




Wi Ma

Whplaty naleznoéei z tytutu dochodéw
budzetowyceh,

Odpisy (zmnigjszenia) naleznosci,
Przeniesienia naleznosei objgtych hipoteka
na naleznosci dlugoterminowe.

t

Przypisane na dany rok budZetowy naleznosci
z tytute dochoddw budzetowych,

Zwrot nadpfat,

Przeniesienie naleznosci diugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokosci rafy
nalezne] za dany rok budzetowy.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budietowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konte 222 stuzy do ewidencji rozticzen » jednostkami budizetowymi z tytudu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzZetowych. Na koniec roku moze wystgpowad saldo Wn konta 222, ktore
oznacza stan dochodéw budzetowyeh zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1 objgtych rocznym
sprawozdaniem, lecz nieprzekazanych na rachunck budzetu. Konto moze nie wystepowac w
urzedach jednostek samorzadu terytorialnego, w ktérych dochody budzetowe wplacane s
bezpodrednio na rachunek budzetu s.t.

Wn Ma

Przelewy dochodow budietowych na
rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe (w koresp. z kontem

133).

Dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe w wysokesct wynikajace!
z okresowych sprawozdan jednostek (w koresp.
z kontem 901).

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkdéw budzetowych”

Przyicte zasady
klasyfikacji
zdarzeni

Konte 223 stuzy do ewidencji roziiczen 2 jednostkami budzetowymi z tytutu dokenanych przez te
Jjednostki wydatkow budZetowych. Konto moZe wykazywaé saldo W, ktore cznacza stan przelanych
grodkéw na rachunid biezave jednostek budzetowych, lecz niewykorzystane na pokrycie wydatkow
budzetowych. Na koncie ujmuje sig w szezegdinosci:

Wn Ma

Okresowe wplywy $rodkdw pienigznych
otrzymywanych na podstawie wydatkdw
budzetowych jednostki oraz przeznaczonych
dia dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondengji z kontem 130.

Okresowe i roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych na
konto 800,

Konto 224 — R

ozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzZetu Srodkow curopejskich”

Przyjete zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Ewidencja szezegotowa do konta powinna zapewnial mozliwosé ustalenia wartodci przekazanych
dotacji, wedhug jednostek. Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacii lub wartoéé dotacii naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane,

- rozliczenia dotacji pedmiotowych dokonuje sig na koniec reku budzetowega zapisem PK.

- rozliczenia dotacji celowych (realizowanych przez podmioty nalezace i nienalezace do sektora
finansow publicznych) dekonuje sie na koniec roku budzetowege na podstawic sprawozdan
koncowych w/w jednostek.

Preypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane
na koncie 221.

Wn Ma

- wartosé dotacji przekazanych przez organ - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i

dotujacy. rozliczone, w korespondencji z kontem 510,

Kouto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzei”

Przyjete zasady
klasyfikaciji
zdarzen

onto 231 shuzy do ewidencii rozrachunkdw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizyczaymi
# tytuta wyplat pienigznych. Ewidencje szezegélows do konta 231 prowadzi sig w formie imiennegj
ewidencji wynagrodzen poszezegolnych pracownikdw oz innych osob fizyeznych. Konto moze
wykazywaé dwa salda. Saido Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazad jednostki z
tytulu wynagrodzed,

Wn Ma

Zobowiazania jednostki z tytulu
wynagrodzeq,

Przedawnione lub umorzone naleznosci z
tytutu wynagrodzen.

Wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen
{zaliczki na poczet wynagrodzen),

Wydanie $wiadczen rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzen lub wyplacenie za nie
ekwiwalentu,

Potracenia z wynagrodzen obciazajace
pracownika, dokonywane na lidci plac na
mocy ustawowych upowaznien, np. podatek
dochodowy, skladki spoteczne, potracenia na
podstawie pisemnej zgody pracownika,
Obcigzenia z tytufu nadptaty wynagrodzef,
Qdpisanie zobowiazai przedawnionych,

Kouto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”




Przyjele zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto shuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochoddw budzetowych zwiazanych bezposrednio z
podstawows, dziatalnodcia jednostki. Na stronte W ujmuje sie odpisy 2z tytutu dochoddow
budzetowych, a na stronie Ma przychody z tytulu dochoddw budzetowych. W koncu roku
obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochoddw budzetowych na strone Ma konta 860.

Wn

Ma

- odpisy praychoddw z tytutu podatkdw i opfat

pobieranych przez urzad oraz zmniejszenia innych

naleznoéei z tytutu dochodéw realizowanych w

jednostkach budZetowych,

- przeksiggowanie na koniec roku przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych na wynik
finansowy.

- przypis przychoddw z tytutu podatkow 1 oplat,
- naleznoscl uboczne od naleznosei . .
podatkowych erganu podatkowego,

- nieprzypisane dochody wplacone na rachunck
biczacy,

- przychedy z tytutu dochoddw budzetowych jst
nieujgfe w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Przyicte zasady
Klasyfikacji
zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Ewidencijg szezegolows, do konta powinna zapewniad¢ mozliwoéd ustalenia przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki. Konto wykazuje na koniec roku saldo Ma i oznacza stan fu-szu

jednostki.

Wn

Ma

- Przeksiggowanie straty bilansowe; roku
ubieglego z konta 860,

- Na podstawie sprawozdaf jednostkowych Rb-

278 - zrealizowanych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 222
(pod data konczaca okres sprawozdawczy),

- Przeksiggowanie, w koicu roku obrotowego,
dotacji z budzetu i srodkow budZetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- Przeksiggowanie zysku bilansowego roku

ubieglego z konta 760,

- Przeksiggowanie, na podstawie sprawozdan

Jjednostkowych Rb-288 - zrealizowanych
wydatkéw budZetowych w korespondencji z
kontem 223 (pod data konczacy okres
sprawozdawczy), :

- Réinice z akhualizacji wyceny $rodkdw

trwatych,

Nicodplatne otrzymanie srodkow trwalych,
wartodcl niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwaltych w budowie,

Wartesé objetych akeji § udziatdow.

- Reéznice z aktualizacji srodkdw trwatych, -

- Wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie
przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepienigznego (aportu) srodkow -
frwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkow trwalych w budowie,

- Rownowartos¢ odpisdéw amortyzacyjnych w
korespondencii ze strona Ma konta 760.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzZetu §rodkéw europejskich oraz $rodki z budietu na

inwestycje”
Przyjete zasady Konte 810 shuzy do ewideneji w jednostkach budzetowych dotacji przekazywanych z budzetu na
Kiasyfikacji finansowanie dziatainosci podstawowej (dotacje podmiotowe, przedmictowe), innych dotacji
zdarzen przekazywanych z budzZetu , platnosdei z budzetu $rodkéw europejskich oraz réwnowartosei
dokonywanych wydatkdw na inwestycje w jednostkach budzetowych. Ewidencjg szezegdlows do
konta prowadzi si¢ wg jednostek, ktdrym dotacje przekazano. Na koniec roku konto nie wykazuje
salda.
Wn Ma
- Dotacje przekazane przez jednostki - Zwrot dotacji przekazanych w tym samym
budzetowe na finansowanie §rodkdéw roku budzetowym,
obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje - Przeksiggowanie w kofcu roku obrotowego
przekazane z budzZetu, na konto 800 salda konta.
- Warto$¢ platnoéci z budzetu $rodkow
europejskich uznanych za rozliczone,
- Rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez
Jb ze srodkdw budzetu na finansowanie:
srodkéw trwatych w budowie, zakupu
srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialuych i prawnych.
Kouto 860 —,, Wynik finansowy”
Przyjete zasady Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego. Saldo konta 860 wyraza na koniee roku
klasyfikacji obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
sdarzei przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyiceia sprawozdania finansowego na konto 800. Na

koncie 800 uimuje sie:

Wn i Ma




- W koticu roku obrotowego sume: - W koncu roku obrotowego sumg uzyskanych
a) poniesionych kosztow ujetych na przychododw, w korespondencji z kontami
kontach 400 — 405 1409, zespolu 7,
by kosztéw operacji finansewych, w - W koficu roku przeksiggowanie
korespondencii z kontem 751, ewentuainych zyskow nadzwyczajnych,
¢) ewentualnych strat nadzwyezajnych, - W roku nastgpnym przeriesienie straty netto
- W roku nastepnym przeniesienie zysku netto na konio 800
na konto 800,

Zasady funkcjonowania poszezegolnych kont pozabilansowych.

Konto 975 — Wydatki strukiuralne

Konto stuzy do ewidencji wartodcel zrealizowanyeh wydatkow strukturalnych w jednostkach, w
Przyiete zasady kidrych ewidencja wydatkéw strukturainych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
klasytikacji prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wg klasyfikacji wydatkéw
strukburalinyeh w celu wykazania tych wydatkow w odpewiednim sprawozdaniu,

zdarzen
Wn Ma

Zaliczanie wydatku krajowego do wydatkow Wyksiggowanie zaliczonego wydatku krajowego
strukturalnych. do wydatkdw strukturalnych.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady Konto 980 stuzy do ewidencii planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta érodkéw
klasyfikaci budzetowych. Zapisy po stronie Wn konta 980 ksiegujemy przy kaidej zmianie planu tinansowego
sdarzen jednostki, zapisy po stronie Ma {j. poniesione wydaiki ksiggujemy na koniec kazdego kwartalu. Na
koniec roku konto nie wykazuje salda. Na koncle ujmuje sig;

Wn Ma

- Plan finansowy wydatkéw hudzetowych oraz - Réwnowarto¢ zrealizowanyech wydatkdw
Jjego korekty. budzetowych (na podstawie kwartalnych
sprawozdan),

- Wartosé planu niewygasajacych wydatkdw
budzetowych do realizacji w roku nastgpaym,

- Wartoéé planu niezrealizowanego |

wygastego.
Konto 998 -, Zaangazowanie wydatkéw budZetowych roku biezgcego”

Przyjete zasady Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
Idasyfikaciji finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego, Ewidencig szezegdlowa do konta 998§
zdarzed prowadzi sig wedtug podzialek klasytikagji wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nic wykazuje

salda. Na koncie 998 ujmuje sie:

Wn Ma

- Rownowartoéé sfinansowanych wydatkéw - Wartoéé umodw, decyzji i innych

budzetowych w danym roku budzetowym, postanowief, ktorych wykonanie

- Réwnowartod¢ zaangazowanych wydatkdw, spowoduje koniecznosé dokonania

ktore beda obcigzaly wydatki w roku nastepnym. wydatkdw budzetowych w roku biezacym.

Wiw wykaz kont moze byé uzupehiony w irakeie realizacji Projektu o konta wykazane w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r w sprawie szezegOlowych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont do budzetu panstwa, budzetow jst, jednostek samorzadowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jb
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, zgodne co do tre$ci ekonomiczngj.

WOJT
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Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 85/2014Wojta Gminy Bodzandw z dnia 19 grudnia 2034r
w sprawie: ustalenia dokumentacyi

opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosei dla zadania inwestycyjnego

pu. .. Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury drogowej w miejscowosei Chodkowo Dziatki™

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Lp. | Okreslenic lub Miejsce losé | Miejsce przekazania Fermin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenic i Pwagi
nazwa dowodu | sporzadzania | epz. dowodu dor¢ezenin | zatwierdzenie dowodu finansowo — ksiegowego
ksicgowego pod wzgledem | pod wzgledem | zatwierdza
merytorycenym Formukno-
rachunkowym
i 3 3 4 5 [3 7 § g 10

1 Wynagrodzenie zwisnzane z wykonaniem umowy o prace lub umowy Zlecenia

a) Dokument Wydziat 3 Referat budzetowy Na biezgeo | Wojt, radea Skarbnik Wajt -
umewy Inwestycji, prawny,

Rolnictwa i Dyrektor
Gospodarki WIRIGK,
Komunalnej sekretarz
pok. Nr §

2. Dokumenty zwigzane z zakupem materiatéw i ushug

a) Umowy o Wydzial 3 Referat budZzetowy Na biezago | Wojt, radca Skarbnik Wojt -
wykonanie Inwestycji, prawy,
dostaw, robot i Rolnictwa i Dyrektor
ustug Gospodarki WIRIGK,

Komunalse) sekretarz
pok. Nr §

) Faktury, Wydzial 2 Reflerat budzetowy Najpdinigj | Dyrektor Skarbnik Waojt, csoba | W zast,
rachunki, tnwestyeji, w 2 dni po WIRIGK, upowazniona | Wajta
oswiadezenia Roinictwa { otrizymaniu | Sekretarz Sekretarz

Gospodarki
Komunaine
pok. N §

3. Dowody kasowe i bankowe

a) Polecenie Referat 3 Bank, Adresat, Referat | Na biczaco | Sekretarz Skarbnik Woit, osoba | W zast,
przelewu budzetowy budzetowy upowadniona | Wojta

pok. Nr 14 Sckretarz

b) Wyciag Bank 1 Referat budzetowy Na biezaco | Sekretarz Skarbnik - -
bankowy prowadzacy

rachunck

c) Nota ksiggowa Referat 2 Referat budzetowy, Na biezaco | Dyrektor Skarbnik Wojt W zast.
budzetowy Jednostka cheiazona WIRIGK, Wiijta
pok. Nr 14 platnodeig Sekeetarz Sekretarz

d) Polecenia Referat 2 Referat budzetowy Na biezqeo | Dyrektor Skartmik Wajt W zast.
ksiggowania budzetowy WIRIGK, Wojta

pok. Nr 14 Sekretarz Sekretarz

4. Dokumenty zwigzane z planowaniem i realizowaniem budzetu

a) Wnioski w Wydzial 2 Skarbuik Nabiezaco | Dyrektor - - -
sprawie zinian w | Inwestycii, WIRIGK
budzecie Rolaictwa i

Gospodarki
Komunalngj
pok. Nr 8

b} Projekt uchwaly, | Skarbnik 4 Prokumentacja Skarbuk | Ma 10 dni - - Rada Gminy -
zarzadzenia w przed
sprawie zimian w pasiedzenien
budzecie

3. Dokumenty zwiazane ze sprawozdawcezoseiy finansowa

a} | Wniosek o Wydzial 2 Urzad Marszatkowski 01032005~ | Wojt Skarbaik Wajt Dok.
platnoéé [nwestycji, ut. Jagietionska 26; 31.03.2015 [ plik

Rolnictwa i 03-719 Warszawa
Gospodarki

Komunalng

pok. Nr §

) Formularze Wydziat 2 Urzad Marszalkowski Do 31 Wajt - Wojt Dok.
ankiet Inwestycji, ul. Jagiellonska 26, stycznia roku I plik
monitorujacych | Roimictwa i 03-719 Warszawa nEstepuIL

1. cena po roku
Gospod_mkl_ w Kigrym
Komunalnes otrzyinana
pok. Nr8 ) zostala
platnosé
ostaleczna,
przez §
kolejnych lat
WOJT
GMINY BODTANGW
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mgr ,}’-‘7’?/ Jerzy Slaniszawskl




Zalgeznilk or 4 do Zarzgdzenia Nr 85/2014Wajta Gminy Bodzandw z dnia 1% grudnia 201dr
w sprawie: ustalenia dokusnentacji
opisujacej pezyjete zasady (pelityki) rachunkowoéei dla zadania inwestycyjnego
pn. , Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury drogowej w migjscowesci Chodkowo Dziatki”

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

Rodzaje kontroli finansowej:

a) wstgpna - cclem jej jest zapobieganie nieprawidiowosciom poprzez sprawdzenie, czy
planowana operacja zgodna jest z kryteriami: Jegalnosci — badaniu podlega zgodno$é z prawem
kompetencjami, badaniu podlega réwniez zaniechanie dzialan, o ile byl prawny obowigzek ich
podjecia, gospodarnosci — badaniu podlega optymalne wykorzystanie posiadanych §rodkéw,
celowosci — nastepuje ocena realizacji celu jednostki, a takze czy dzialanie jest racjonalne,
pozytywne, czy przynosi zatozone spodziewane efekty, rzefelnosci — badanic ma na celu
ustalenie, czy zachowana zostata nalezyta starannoé¢ przy realizacji. Ponadto badaniu podlega
zgodnoéé z planem realizacji wydatkéw budzetowych. Kontrola wstepna wykonywana jest w
ramach samokontroli i kontroli funkcjonowania w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona
sprawdzanie i akceptacje rozliczanie kosztow i wydatkéw, badanie prawidiowodel umow,
zaméwieh czy innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazah. Na dowod dokonania
kontroli wstepnej upowaznione osoby skladaja podpis z data. W przypadku wjawnienia
nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej — osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odeinka pracy:

a) zwraca bez zbednej zwloki dokument wlasciwym pracownikom, referatom z wnioskiem o
usuniecie nieprawidlowosci,

b) odmawia podpist dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych, czy niegospodarnych, zawiadamiajac bezposredniego

przetoZzonego.
b) biezaca — ma na celu stwierdzenie, ze przeprowadzane operacie sa wykonywane

prawidtowo, zgodnie z przyjetymi zalozeniami (kosztorysy, mnormy zuzycia, limity,
wskaznikami planu). Kontroli biezacej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych w ramach inwentaryzacji oraz ich zabezpieczeniem przed kradzieia,
zniszczeniem, pozarem, czy innymi szkodami. Kontrolg biezaca zobowiazani sg przeprowadzad
wszyscy pracownicy w ramach samokontroli wlasnego dziatania oraz pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach kierowniczych. Obejmuje oma stwierdzenie, Ze sporzadzony dokument,
odzwierciediajacy przebieg operacji iest prawidiowy pod wzglgdem:
a) merytorycznym — dokonuja Kierownicy referatow,

b) zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publicznych — dokonuje osoba ds. zamdwien
publicznych,

¢) formalno-rachunkowym - dokonuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona -
przedmiot badania stanowia dokumenty odzwierciedlajace zrealizowane operacje gospodarcze.

Kontrola wydatkéw ma na celu stwierdzenie, czy poniesione wydatki byly dokonane oszczednie, w
ramach przyznanych kwot planem, zgodnie z Prawem zamowien publicznych, kompletno$ci
dokumentacji projektowo-kosztorysowej, projektdw inwestycyjnych, zgodnosei zawartych umow z
ustawy o finansach publicznych, ustawa i aktami prawa miejscowego, prawidtowosci rozliczenia
dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania, kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej,
dekretacii, ewidencii ksiegowej i sprawozdawczosci.

WOJT

OMINY BODZANGW

mgr ind deray Sloniszewski



Zalacznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr 85/2014Wojta Gminy Bodzandw z daia 19 grudnaia 2014r
w sprawie; ustalenia dokumentagji
opisujace) przyjete zasady (polityki) rachunkewosei dia zadania inwestycyjnego
pn . Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury drogowej w migjscowosci Chodkowo Dzialki”

ZASADY PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

Miejsce i okres przechowvwania dokumentacii projelktowej.

Dolaumentacja zawiazana z projektem przechowywana jest w Urzedzie Gminy w Bodzanowie ul.
Bankowa 7, Wydzial Inwestycji Rolnictwa 1 Gospodarki Komunalnej, pok. ar 8,

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu w okresie jego realizacji przechowywane sg w
odrebnych odpowiednio opisanych, z podaniem tytulu projektu — segregatorach w Referacie
BudzZetowym.

Archiwizacjg dolumentacji projektu prowadzi Archiwum Zakladowe Urzedu Gminy w Bodzanowie

zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

Referaty przekazuja do archiwum jednostki dokumentacje dotyczaca danego projekta po
zakoiczeniu finansowe] realizacii calego projektu jako akta kompletne - ostatecznie zalatwione, w
teczkach opisanych z oznaczeniem kategori archiwalng wskazujace) na okres przechowywania
dokumentacji przez okres wskazany w § 5 pkt.6 umowy o dofinansowanie tj. przez okres 7 lat od dnia
przyznania pomocy. Termin powyzszy moze ulec zmianie (w tym przediuzeniu)} na podstawie
pisemnej informacji ofrzymanej przez Beneficjenta od Instytucji Posredniczacej przed uptywem tego
terminu.

Przekazanie akt odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzanego w dwdch
egzemplarzach jako dowdd ich przekazania. Spisy zdawcezo odbioreze podpisuja  pracownik
przekazujacy akta 1 pracownik przyjmujacy akia do przechowania.

Obowiazki informacvine w zakresie przechowvwania dokumentacji projektowej.

Instytucje Posdredniczacy nalezy informowad o mmegjscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizowanym Projektem. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku
zawieszenia Jub zaprzestania przez Gming Bodzanéw dziatalnosci przed terminem okresu
przechowywania dokumentacji nalezy pisemnie poinformowaé Instytucje Posredniczacs o miejscu
archiwizacji dokumentdéw zwigzanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana
rowniez w przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentdw.

Dokumentacja projekiu podlegajaca przechowywaniu.
a) Dokumentacja ogdina projektu:

—  wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,
- pisma infornmujace o akeeptacji wniosku i prayznamu dotaci,
- umowa o dofinansowanie projekiu 1 aneksy zmientajace jej iresc,
— wnioski o platnosé wraz z zatacznikami,
—  zarzadzenia projektowe,
~  korespondencig dotyczaca projektu.
b) Dokumentacja finansowo-ksiegowa projekeu:
—  polityka rachunkowosci,
—  zakladowy plan kont,
—  wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji srodkéw trwalych oraz wartoéci niemateriainych i
prawnych,
~  oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy plac),



-~ deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania (PK), potwierdzenie przelewu, wyciagl z
rachunku bankowego itp.), wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu
¢} Dokumentacja merytoryczna projektu:
~ oryginaly dokumentéw  potwierdzajacych — przeprowadzenic dzialan  promocyjno-
informacyjnych (oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszezono ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne jezeli w ten sposdb informowano o
realizowanym projekcie, dokumentacia fotograficzna, wydruki ze stron internetowych, na
ktérych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji proj ektu),
—  oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia (§wiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoty odbioru),
-~ umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem.
d) Dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych.
¢) Inne dokumenty dotyczace realizacji projektu:
—  dokumentacje z przeprowadzonych kontroli/audytow dot. projektu, wzory dokumentow,
~  protokoty z narad i spotkaf zespotu realizujacego projekt wraz z listami obecnoscei.

Sposob przechowywania delcumentacii projektu systemowego

Dokumenty nalezy przechowywa¢é w formie oryginatdw wiasciwe zabezpieczonych przed
zniszczeniem czy uszkodzeniem. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta nie ma
mozliwoéei przechowywania oryginatéw dokumentéw (np. z uwagi na niska trwatosc dokumentow
powodujacych ich nieczytelnosé) dopuszcza sig gromadzenie przez Beneficjenta kopii dokumentéw
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem. W przypadku wykorzystania przez Beneficjenta w
projekeie dokumentéw w postaci elektronicznej takich jak zdjgeia cyfrowe, elektroniczne informacje
ze stron www, dopuszcza si¢ mozliwosé przechowywania tych dokumentach na nosnikach np.
CD/DVD. Dokumentacja powinna byé przechowywana w sposéb pozwalajacy na fatwe odszukanie
poszezegoinych dokumentow.

WOJT .
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OSWIADCZENIE

okreslone w Zarzadzeniu Woéjta Gminy Bodzanéw Nr 85/2014r w sprawic ustalenia
dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla zadania
inwestycyjnego pn. ,,Kompleksowe uporzadkowanie infrastruktury drogowej w miejscowosci
Chodkowo Dziatki” oraz zobowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami.

Wykaz stanowisk shuzbowych, ktérym przekazano do stosowania instrukcje:

L.p Imig¢ i nazwisko Stanowisko Podpis Data
Ewa Strzelezak Skarbnik
Iwona Rakowska Sekretarz
Arkadiusz Mekarski Dyrektor WIRIGK
Katarzyna Lenkiewicz St. Specj. ds. inwestycji
Renata Pydyn Referent ds. ksiggowosci
budzetowej
Agnieszka Latarska Inspektor ds. ksiegowosci
budzZetowej
Urszula Figiel Inspektor ds. kadr i archiwum
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