Zatgcznik or 1

do Zarzadzenia nr 23/12
Wéjta Gminy Wisniewo

z dnia 22 pazdziernik 2012r.

Zakiadowy plan kont
Urzedu Gminy w Widniewie

Dla projektéw wspilfinansowanych ze sSrodkow UE w ramach Europejskicgo Funduszu

Spolecznego
Konta Bilansowe
Zespdl 0 — Majatek trwaly

013-PO-KL — Pozostale srodki trwale

(72-PO-KL- Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Zesp6l 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

101-PO-KL - Kasa
130-PO-KL- Rachunek biezacy jednostek

Zespél 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201-PO-KL ~ Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221-PO-KL — Naleznosei z tytutu dochodow budzetowych
223-PO-KL — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225-PO-KL ~ Rozrachunki z budzetami

229-PO-K1L — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231-PO-KL — Rozrachunki z tytuty wynagrodzen

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie
401-PO-KL — Zuzycie materialéw 1 energit

404-PO-K L — Wynagrodzenia

405-PO-KL — Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadezenia
Zespdl 7~ Przychody, dochody i koszty

720-PO-KL — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-PO-KL ~ Fundusz jednostki
860-PO-K1. — Wynik finansowy



Konto 013-PO-KL "Pozostale érodki trwale”

Konte 013-PO-KI. stuzy do ewidencii stanu zwigkszed 1 zmniejszen wartosei poczatkowej
poszczegolnych frodkdw trwalych o wartosei od 500 zt. do 3.500 zi., niepodlegajacych ujeciu
na kontach 011,014,016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby urzedu, ktére podlegaja
umorzeniu w pelnej warto$ei w miesigeu wydania do uzywania.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uZzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072-PO-KL.

Na stronie Wn konta 013-PO-KL ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- $rodki trwale przyjgte do uzywania z inwestycji fub zakupu,
- nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu,

- nieodplatnie otrzymane érodki trwale,

Na stronie Ma konta 013-PO-KL ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wycofanie $rodka trwalego z uZzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuZycia,
sprzedazy, nieodplainego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu,

Konto 013-PO-KL moze wykazywaé saldo Wn, kidre wyraza wartod¢ srodkéw trwatych
znajdujgeych sie w uzywaniu.

Analityczng ewidencja ilosciowo-wartosciowa do konta prowadzi sig w  ksiggach
inwentarzowych ze wskazaniem miejsca ich uzvtkowania i oséb odpowiedzialnych
materialnie,

Konto 072-PO-KL "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072-PO-KL shizy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej pozostalych
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Na stronie Ma konta 072-PO-KL ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 072-PO-KL ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwaltych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, dotyczace srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie,

Na stronie Wn konta 072-PO-KI. ujmuje si¢ umorzenie grodkéw trwalych, wartoscei
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, niedobdr lub szkode.



Konto 072-PO-KL moze wykazywaé saldo Ma, kitdre wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiordw
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Analityki do konta nie prowadzi sie,

Konto 101-PO-KL ,Kasa”

Konto 101-PO-KL stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w
kasie jednostki .

Na stronie Wn konta 101-PO-KL ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposéb dokumentowania obrotéw gotéwkowych oraz wysokodé
niezbednego zapasu gotdwki( pogotowie kasowe) okresla kierownik jednostki.

Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zosta¢ ujete w raporcie kasowym.

Stan gotowki w kasie w chwili zamknigcia raportu kasowego musi by¢ zgodny ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego .

Zapisy w raporcie dokonuje si¢ na biezaco 1 chronologicznie oraz kolejno wedhug dni.
Ponadio obowiazuje zasada, Ze z przyjetych wplat do kasy nie wolno dokonywaé wyplaty
rachunkéw czy tez innych wyplat gotdéwkowych,

Konto 101-PO-KL moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotdéwki w kasie,

Konto 130-PO-KL "Rachunek biezacy jednostki ™

Konto 130-PO-KL stuzy do ewidencji stanu érodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw budizetowych ujgtych w planie finansowym
jednostki.

Na stronie Wn tego konta uymuje sie wplyw srodkow pienigznych :
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223-PO-KL,
2} z tytubu zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegdlowa wedlug klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencii
z kontami 101-PO-KL, 221-PO-KL Tub innym wiasciwym kontem.
Na stronic Ma tego konta ujmuje sie
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jak réwniez érodki
pobrane do kasy na realizacjg wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa
prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej) w korespondencii z kontami zespotu:
1,2.4,7 lub 8.
2) zrealizowane wydatki niewygasajace w korespondencii z kontami zespotu 1, 2,4,7, lub
83

Zapisy na koncie 130-PO-KL sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzié¢ pelna zgodnodé zapisow migdzy jednostka a bankiem.



Na koncie 130-PO-KL obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza. e do
blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis

ujemny.,

Konto 130-PO-KL moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
hezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

Konto 130-PO-KL moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkdéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130-PO-KL jest réwne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdlowe]j prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130-PO-KL w zakresie wydatkdow budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkow, a niewykorzystanych do konca roku,

2y dochoddw budzetowvch; konto 130-PO-KL w zakresie dochoddéw budzetowveh moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych z  tytulu
zrealizowanych dochoddw budzetowych, kidre do korica roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Konto 201-PO-KL *"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201-PO-KL stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych 1 zagranicznych z
tytutu dostaw, robdt i ustug za wyjatkiem naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktdre sg uyymowane na koncie 221-PO-KL .

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zobowiazania wobec kontrahentéw |
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ zaplate faktur i rachunkéw wobec kontrahentéw .

Do konta 201-PO-KL prowadzona jest ewidencja szczegblowa wedlug poszezegolnych
kontrahentéw nadajac kolejno numer danego kontrahenta .

W jednostce ewidencja prowadzona jest systemem komputerowym.

Konto 201-PO-KL moze mie¢ dwa salda, ktdre ustala sig na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z  poszczegélnymi konirahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznodci
i roszezen, a saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto 221-PO-KL "Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221-PO-KL stuzy do ewidencji naleznosei # tytulu dochodédw budzetowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Na koncie 221-PO-KL nie yjmuje si¢ naleznych subwencji i dotacii zaliczanych do dochodéw

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 221-PO-KL moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytulu
dochoddéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazaf jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w tych dochodach.



Konto 223-PO-KL ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223-PO-KL stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsy
wydatkéw w ramach wspoéHinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223-PO-KL ujmuje sig:
1y w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800-PO-
KL,
2) zwroty niewykorzystanych §rodkéw na wydatki.

Na stronie Ma konta 223-PG-KL ujmuje sig :
1) okresowe wplywy S$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych , w korespondenciji z kontem 130-PO-KL,

Konto 223-PO-KL moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan Srodkdw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku.

Saldo konta 223-PO-KL ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
budzetu w korespondenciji z kontem 130-PO-KL.

Konto 225-PO-KL. "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225-PO-KL. stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budZzetem panstwa z tytulu
zobowigzan podatkowych wilasnych 1 wynikajacych z funkcji platnika potracen z zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz rozrachunkow z tytulu podatku VAT .

Na stronie Wn konta 225-PO-KL ujmuje sig w szczegdlnosei
- przelewy z tytulu zobowigzan /podatkéw/ od pracownikdw oraz z tytuhu prowadzonych
dziatalnosci  biezacej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych mnaleznych
odprowadzeniu do Urzedu Skarbowego,
Na stronie Ma konta 225-PO-KL ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw, a w

szezegdlnosel :
- naliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

Ewidencja analityczna do konta 225-PO-KL  umozliwia ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzah z budzetami.

Konto 225-PO-KL moze mie¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznoéei, a saldo Ma -
stan zobowiazan wobec budzetéw.

Konto 229-PO-KL "Pezostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229-PO-KL stuzy do ewidencji, innych niz  z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosei z tytutu ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych oraz
na Fundusz Pracy wobec ZUS,

Na stromie Wn ujmuje sie naleznoéci oraz splate zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania,
oraz splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych .



Przyklady ksicgowan ;
- przelewy sktadek naliczonych Wn 229-PO-KL Ma 130-PO-KL
- naleznogei skiadek Wn 405-PO-KL, Ma 229-PO-KL. .

Ewidencje szczegdtows do konta prowadzi sie wedlug podmiotdw, z ktérvmi dokonywane sg
rozliczenia .

Konto 229-PO-KI1. moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo
Ma ~ stan zobowiazan,

Konto 231-PO-KL - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzei"

Konto 231-PO-KL shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu wynagrodzef z wilasnymi
pracownikami jednostki i innymi osobami fizyeznymi np. z tytulu uméw zlecenia 1 o dzielo .

Na stronie Wn konta 231-PO-KL ksigguje si¢ w szczegdlnosci :

1} wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen oraz zasitkow objetych listg plac (Ma 10]-
PO-KL,130-PO-KL),

2) wyplaty $wiadczef rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101-PO-KL,130-PO-
KL),

3) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy
ustawowych upowaznich np. podatek dochodowy od 0sdb fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika (Ma konto 225-PO-KL, 229-PO-KL, ).

Na stronie Ma konta 231-PO-KL ksigguje si¢ w szczeg6lnosei :
- naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto (Wn konto 404-PO-KL,231-PO-KL },

Ewidencje szczegolowa do konta 231-PO-KL prowadzi sie w formic imiennej ewidencji
wynagrodzen na poszczegdlnych pracownikdéw na kartach wynagrodzent oraz innych oséb
fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS 1 podatkowymi.

Imienne karty wynagrodzen prowadzone sq przez pracownika ksiegowosci budzetowej.

Konto 231-PO-KL moze wykazywaé dwa salda, Salde Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 401-PO-KL ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401-PO-KL sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow i energii na cele
podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego jednostki.

Na stronie Wn konta 401-PO-KL ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu
- zakupu materiatéw 1 wyposazenia (§ 421)
- zakupu materiatéw pomocniczych i dydaktycznych ( § 424 )

Na stronie Ma konta 401-PO-KL ujmuje si¢ zmnigjszenic poniesionych kosztéw z ww.
tytuldw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow na
konto 860-PO-KL.



Konto 404-PO-K1L. ,,Wynagrodzenia”

Konto 404-PO-KL stuzy do ewidencji kosztdw dzialalnodei podstawowe] z  tytulu
wynagrodzert z osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy zlecenia. Na stronie
Wn ujmuje si¢ koszty z tytuhu:

-~ wynagrodzenia bezosobowego (§ 417)

Na stronie Ma konta 404-PO-KL ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww. kosztéw oraz na
dziefi bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow na konto 860-PO-
KL.

Konto 405-PO-KL ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405-PO-KL stuzy do ewidencii kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia.
Na stronie Wn njmuje si¢ koszty z tytutu:

- skiadek na ubezpieczenia spoleczne (§ 411)

- skiadek na Fundusz Pracy (§ 412)

Na stronie Ma konta 405-PO-KL ujimuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww. kosztéw oraz na
dzien bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860-PO-
KL.

Konto 800-PO-KL ,,Fundusz jednostki”

Konto 800-PO-KL shizy do ewidencji réownowartosci majatku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800-PO-KL ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronic Wn konta 800-PO-KL ujmuje sie w szczegdlnoscl przeksiggowanie, w roku
nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowe] roku ubieglego z
konta 860-PO-K1L.,

Na stronie Ma konta 800-PO-KI. ujmuje si¢ w szczegblnoéei przeksiggowanie, w roku
nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego
w korespondencji z kontem 860-PO-KL,

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800-PO-KL powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwiekszen 1 zmnigjszeni funduszu jednostki,

Saldo 800-PO-KI. wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 860-PO-KL ,,Wynik finansowy”
Konto 860-PO-KL sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860-PO-KL ujmuje si¢ sume poniesionych
kosztow , w korespondencji z kontem: 401-PO-KL,404-PO-KL,405-PO-K1..



Na stronie Ma konta 860-PO-KL ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume;
1) uzyskanych przychod6éw , w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7,
2) zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770,

Saldo konta 860-PO-KIL wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg netto, saldo Ma
- Zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800-PO-KL..

Konta pozabilansowe
Konto 982-PO-KL - ,,Plan wydatkow Srodkéw europejskich,,

Konto 982-PO-KL. shuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkéw  érodkdw
europejskich dysponenta Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 982-PO-KIL ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu wydatkow
§rodkéw europejskich oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dedatnim, a
Zinniejszenia zapisem ujemnyn.

Na stronie Ma konta 982-PO-KL ksieguje sie :

- rdwnowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw srodkéw europejskich

Ewidencj¢ szczepdlowa do konta 982-PO-KL. nalezy prowadzi¢ w szezegélowosci podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

Konto 982-PO-KL. na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 983-PO-KL - ,, ZaangaZowanie wydatkow europejskich roku biezgcego,,

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania Srodkéw europejskich danego roku
budzetowego

Na stronie Wn konta 983-PO-KIL. ujmuje si¢ réwnowartodé zrealizowanych wydatkéw
srodkéw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983-PO-KL ujmuje si¢ zaangazowanie tych wydatkéw w kwocie
obcigZajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o
dofinansowanie projektéw finansowych udziatem $rodkéw europejskich, ktdrych wykonanie
spowoduje konjecznos$¢ dokonania wydatkow fych srodkéw w roku biezacym.

Na kontec roku konto 983-PO-KL nic wykazuje salda.

Konte 984-PO-KL - ,, Zaangazowanie wydatkow europejskich przyszlych lat,,

Konto 984 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw érodkéw europejskich przysziych
lat.

Na stronie Wn konta 984-PO-KI. ksieguje si¢ ujmuje si¢ réwmowartosé zaangazowanych
wydatkow budzetu é$rodkdéw europejskich w latach poprzednich, a obciazajacych plan
wydatkdw roku biezacego jednostki przeznaczonych do realizacji w roku biezgeym.

Na stronie Ma konta 984-PO-KL ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow érodkow europejskich
przysziych lat.

Na koniee roku konto 984-PO-K1. moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie
wydatkéw Srodkéw europejskich na przyszte lata.



Konta bilansowe 1 pozabilansowe programéw wspdifinansowanych ze s$rodkéw Unii

Europejskiej wprowadzane sa zgodnie z numeracjg od nr 1 i tak dalej 2,3.... .
Nr 1 obowiazuje wszystkie konta dotyczace danego programu.
Przykiad:

000-PO-KLI1, 000-PO-KL2 itd.

Ewidencja ksiggowa

Lp. Tresé operacji WN MA
1. Wplyw srodkéw na realizacje 130-PO-KL 223-PO-KL
programu
2. Faktura na zakupy 401-PO-KL 201-PO-KL
3, Zapiata faktury na zakupy 201-PO-KL 130-PO-KL
4, Naliczenie plac pracownikéw projektu | 404-PO-KL 231-PO-KL
- skiadki ZUS od wynagrodzen 231-PO-KL 229-PO-KL
- zaliczka na podatek dochodowy 231-PO-KL 225-PO-KL
5. Naliczenie skiadek ZUS pracodawcy | 405-PO-KL 229-PO-KL
od wynagrodzen
6. Zaplata zobowigzan wynikajacych z
UMmowy:
- zaplata wynagrodzenia 231-PO-KL 130-PO-KL
- zaplata zaliczki na pod.dochodowy | 225-PO-KL 130-PO-KL
- zaplata naleznych skladek ZUS 229-PO-KL 130-PO-KL
7. Roczne przeniesienie na podstawie 223-PO-KL 800-PO-KL
sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkow
budzetowych.
8. Przeksiggowanie na koniec roku 860-PO-KL 401-PO-KL
kosztow projektu 404-PO-KL
405-PO-KL
9, Zwrot niewvkorzystanych §rodkdw 223-PO-KL 130-PO-K1,
10. Przeksiegowanie wyniku finansowego | 800-PO-KL 860-PO-KL

srodkéw w roku nastepnym pod data
zatwierdzenia bilansu jednostki
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 23/12
Waojta Gminy Wisniewo

Z dnia 22 paZdziernika 2012r.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

potwierdzajacych realizacje zadaf w ramach POKL

. Dokumenty dotyczgce realizacji zadan projektu rejestrowane sg w Urzedzie Gminy w

Wisniewie w odr¢bnym rejestrze ,, Przez indywidualizacj¢ rozwijamy sig i uczymy..

. Koordynator projektu sprawdza dokumenty dotyczace kosztéw kwalifikowanych i

zatwierdza je pod wzgledem merytoryeznym. Weryfikuje kompletno$¢ i poprawnosé
dowodow oraz zgodnoéé z harmonogramem wniosku. Do niego nalezy dokladne
sprawdzenie poprawnodci kwot zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem
faktycznym.

. Sprawdzone i zatwierdzone oryginaly faktur VAT, faktur korvgujacych VAT,

rachunkow, not czy innych dyspozycii poprzez umieszczenie pod trescia
»Sprawdzono pod wzgledem merviorycznym ,, swojego podpisu, koordynator
projektu przekazuje niezwlocznie skarbnikowi.

. Skarbnik dokonuje weryfikacji dokumentow po wzgledem formalno-rachunkowym,

co potwierdza umieszczeniem na fakturze pod trescia ,, Sprawdzone pod wzglgdem
formalno-rachunkowym ,, wiasnorgeznego podpisu.

. Skarbnik wskazuje na dokumencie z jakich srodkow nalezy dokonal zaplaty oraz

klagvfikacje budzetows. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki.

. Oryginaly faktur VAT, faktur korygujacych VAT, rachunkéw, not ¢czy innych

dyspozycji przechowywane sa w Urzgdzie Gminy w Wisniewie w osobnym
segregatorze.

. Wyciagi bankowe pobierane z Banku Spdldzielczego w Ciechanowie Oddzial w

Mlawie zostaja zadekretowane i zaksiggowane przez referenta do spraw ksiggowoscl
od momentu wplywu dotacji na wyodrebniony rachunek bankowy.

. Dokumentacja z realizacji projektu przechowywana bedzie w Urzedzie Gminy w

Widniewie do dnia 31 grudnia 2020r.




Zalaczmk or 3

do Zarzadzenia nr 23/12
Wéita Gminy Wisniewo

z dnia 22 pazdziernika 2012r.

SYSTEM OCHRONY 1 PRZETWARZANIA DANYCH

Projektéw w ramach POKL

System ochrony i przetwarzania danych prowadzony jest zgodnie z Zakladowym Planem
Kont stosowanym w Urzedzie Gminy w Widniewie w zalaczniku nr 4 Zarzadzenia nr 20/10
Wojta Gminy Wisniewo z dnia 29 pazdziernika 2010r. w sprawie ustalenia dokumentacji
opisujacej przyjete zasady rachunkowosci dla Urzedu Gminy Wisniewo oraz jednostek
budzetowych dla ktérych ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzedzie na podstawie
porozumienia.




