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ZARZADZENIE NR 26/K/2013 ik Kystymd SO
Woéjta Gminy Wieczfnia Koscielna
Z dnia 27 grudnia 2013 roku

w sprawie zasad rachunkowos$ci projektu ,Indywidualizacja procesu nauczania
i wychowania w klasach I-III”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki Priorytet IX, Dzialania 9.1. ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych i
zapewnienie wysokiej jakosci uslug edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty”,
Poddzialania 9.1.2 ,, Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym
dostepie do edukacji oraz zmniejszanie réznic w jakosci ustug edukacyjnych”.

Na podstawie art. 10 Ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci(tj. Dz.U. z
2013 r. poz. 330) 1 szczegdlnych ustalen zawartych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych(tj. Dz. U. z 2013r., poz.885 z pdZn zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 289 ), Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdélowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz.U. Nr 38,
poz. 207 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowos$ci w zakresie zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkéw europejskich realizowanych przez Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna w ramach
projektu ,,Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania w klasach I-III” nr umowy
UDA-POKL.09.01.02-14-149/13-00 z dnia 16 lipca 2013 roku oraz ustala si¢ zasady
postgpowania w zakresie ewidencjonowania operacji ksiggowych zgodnie z Zalacznikiem Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2. W ramach projektu wprowadza si¢ karte wzoru podpisu 0s6b zaangazowanych w realizacje
projektu  dla dokumentéw finansowo- ksiggowych zgodnie z Zalacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od zaistnienia
pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego projektu.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 26/K/2013 Wojta Gminy Wieczfnia Kosciclna

z dnia 27 grudnia 2013 roku

Zasady rachunkowoSci zadan realizowanych przez Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna
w ramach projektu ,Jndywidualizacja procesu nauczania i wychowania w klasach I-111”
nr umowy UDA-POKL.09.01.02-14-149/13-00 z dnia 16 lipca 2013 roku - w urzedzie
i w organie gminy.

1. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowych z udzialem srodkéw pomocowych gminy
Wieczfnia Koscielna w ramach projektu ,JIndywidualizacja procesu nauczania
i wychowania w klasach I-1II” nr umowy UDA-POKL.09.01.02-14-149/13-00 z dnia 16
lipca 2013 roku prowadzona jest na podstawie zakltadowego planu kont dla budzetu gminy i
jednostek organizacyjnych gminy Wieczfnia Koscielna oraz zasad okreslonych
zarzadzeniami, decyzjami w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych,
procedur kontroli.

2. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania,

po uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke
wdrazajacg programy.

3. Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej
oraz innych §rodkéw pomocowych jest Gmina Wieczfnia Koécielna.

4. Wydatki na realizacj¢ zadania winny by¢ ujete w planie finansowym urzedu gminy.

5. Wyodrgbnione na potrzeby realizacji projektu rachunki bankowe funkcjonujg w organie
i urzedzie gminy.

6. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania ( odrgbny rejestr, nazwa projektu, klasyfikacja budzetowa).

7. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze zlozonym projektem, podpisang umowsa
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych. Platnosci dokonywane sa na zasadach wynikajgcych z zawartych
umow, zamdwien.

8. W celu identyfikacji dokumentu Zrédlowego znajdujacego si¢ w archiwum papierowych
dokumentéw z dokumentem zarejestrowanym w informatycznych zbiorach ksigg, na kazdym
papierowym dokumencie ksiggowym wpisany jest unikalny numer systemowy ustalany
automatycznie przez program w chwili rejestracji dokumentu w komputerowym programie
ksiggowym.

9. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych
w organie gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

140 - Inne $rodki pienig¢zne

223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
240 - Pozostale rozrachunki

902 - Wydatki budzetu

901 - Dochody budzetu
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960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Niedobér lub nadwyzka budzetu
2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Konta bilansowe
Konto 133 - ,Rachunek budietu”

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na realizacje projektu w
szczegdlnosci platnosci ze $rodkéw europejskich i dotacji celowej z budzetu krajowego w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu jako $rodki na wydatki na
wyodrebniony rachunek dla projektu w korespondencji z kontem 223.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu projektu.
Ewidencja analityczna dla projektu prowadzona jest na koncie 133- 7
- 133-8-1 Dochody
- 133-8-2 Wydatki
Konto 140 - ,,Srodki pienieine w drodze”
Konto 140 shuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego;

2) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane s na biezaco .
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze,
ana stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.
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Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia z jednostka budzetowa z tytutu dokonanych przez ta
jednostke wydatkow budzetowych w ramach projektu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostke realizujaca projekt w
wysokosci wynikajacej z miesigcznych sprawozdan urzgdu w korespondencji z kontem 902
oraz rozliczenie wydatkéw projektu z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z tytulu przekazanych na rachunek projektu §rodkéw pienieznych przeznaczonych
na pokrycie realizowanych wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek wyodrgbniony dla
projektu lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na koncie: 223.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegllnych tytuldow oraz wedtug kontrahentéw.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 901 - ,,Dochody budietu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ zwrot niewykorzystanych srodkéw oraz przeniesienie, w
konicu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu z tytulu realizacji projektu w
szczegblnosci dotacje i platnosci ze $rodkéw europejskich w korespondencji z kontem133.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

Ewidencje¢ analityczna prowadzona jest na koncie 901-8



Konto 902 - , Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki projektu na podstawie
miesiecznego sprawozdania Rb-28S wedtug klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konficu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego w tym wydatkéw projektu na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegéinych
wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto
961.

Ewidencje analityczna prowadzona jest na koncie 902-8
Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 . Konto 960
moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu
roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji
szczegbtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszer wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoéci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960



Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991

Konto 992 - ,, Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992

10. W gminie Wieczfnia Koscielna realizujacej projekt ,,Indywidualizacja procesu
nauczania i wychowania w klasach I-III” nr umowy UDA-POKL.09.01.02-14-149/13-00 z
dnia 16 lipca 2013 roku, prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowq w zakresie realizacji
zadania poprzez zalozenie odrgbnego rejestru w programie finansowo-ksiggowym, ktéry dana
jednostka organizacyjna posiada:

a) kont syntetycznych ksiggi gldwne;j

b) kont analitycznych

¢) sporzadzenie zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald
analitycznych. '

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe — oryginatly.

Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkéw pomocowych w
jednostce organizacyjnej — Urzedzie Gminy korzysta si¢ z nast¢pujacych bilansowych i
pozabilansowych kont:

Konta bilansowe

013 - Pozostale srodki trwale

072 - Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
130 - Rachunek biezacy wydatkéw jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 — Rozliczenie wydatkow ze $§rodkéw pomocowych

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce


http:biez'l.cy
http:zmniejszaj'l.ce
http:zwiykszaj'l.ce
http:zwiykszaj'l.ce
http:zmniejszaj'l.ce

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

800 - Fundusz jednostki

860 - Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe

960 — Pomoce dydaktyczne

975 — Wydatki strukturalne

980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

W miar¢ potrzeby do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne, ktére tworzy si¢
dodajac do konta syntetycznego rozszerzenia wg. nastepujgcego schematu:
e nrkonta - rozszerzenie w postaci symbolu liczbowego

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej
pozostalych srodkéw trwalych zakupionych w zwiazku =z realizacja projektu nie
podlegajacych ujeciu na kontach 011, 016 wydanych do uzywania na potrzeby jednostki,
ktore podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, ktore
podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1/ érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu w ramach projektu

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1/ wycofanie srodkdéw trwatych z uzycia na wskutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, dzierzawy, ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w
uzywaniu

Ewidencji ilosciowo — wartosciowej na koncie 013 podlegaja pozostate srodki trwate, ktore
umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 w korespondencji z kontem 401 .

Ewidencj¢ analityczng konta 013 prowadzi si¢ w ksigzce inwentarzowej , gdzie nadaje si¢
numer inwentarzowy grupom obejmujacym takie same i zblizone rodzajowo przedmioty .
Ponadto w referacie ksiggowosci prowadzi si¢ dla pozostalych srodkéw trwalych ewidencje w
programie komputerowym, ktora uzgadniana jest przynajmniej raz w roku przez porownanie
standw ewidencyjnych. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 umozliwia
ustalenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub
jednostek, u ktorych znajdujg si¢ te srodki trwale.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i

prawnych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia

pozostatych srodkéow trwalych zakupionych w zwiazku z realizacja projektu, to jest tych

$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo w

pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych srodkow ksieguje sie

w korespondencji z kontem 401. Zakup tych sktadnikow majatku, ktorych umorzenie ksigguje

si¢ na koncie 401, finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkéw

trwatych, pomocy dydaktycznych i pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych:

e wydanych do uzywania ( zaréwno pochodzacych z zakupu, jak i otrzymanych
nieodplatnie z tytutu darowizn),
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Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego
wartoéci rozchodowanych pozostalych $rodkdédw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych ( z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego,
dzierzawy lub sprzedazy ).

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
sktadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia réwna si¢ wartosci
poczatkowej ujetej w ewidencji szczegbtowej pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu
Jpomocy dydaktycznych pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 072 musi si¢ réwnaé sumie sald kont 013, umarzanych w 100% w miesiacu
wydania do uzytkowania.

Konto 130 ,,Rachunek biezqcy wydatkow jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu s$rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym dla projektu, w
tym réwniez Srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym dla
projektu w korespondencji z kontem 223;

2) wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku, w ktérym poniesiono
wydatki, przy ksiggowaniu tego zwrotu nalezy wprowadzi¢ dodatkowy techniczny zapis.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym dla projektu j, jak rowniez
$rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedhug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami
zespolow 1,2, 4, 7 lub 8;

3) Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzié petna zgodno$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw,
zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegblowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych projektu i wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Analityka wydatkéw dla projektu prowadzona jest na koncie 130

- 130-1 Dochody

- 130-2 Wydatki

Konto 201 - ,,Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw ,robo6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ushug a takze
naleznodci z tytutu przychodéw finansowych.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow,

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budietowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg wydatkéw
budzetowych projektu. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:



1) w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych projektu na konto 800 ,

2) zwrot niewykorzystanych srodkéw.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
na realizacj¢ projektu.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan §rodkéw pienig¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych projektu, lecz niewykorzystanych do korca roku.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdbw i wyposazenia oraz energii
zwiagzanych z realizacjg projektu .

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i
wyposazenia a takze rdwnowarto$¢ umorzenia pozostatych srodkow trwatych

ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wysokosci poczatkowej w miesigcu wydania do
uzytkowania(Wn 401 Ma 072).

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materialéw 1 wyposazenia oraz energii. Na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztow zuzycia materialow i energii przenosi si¢ na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
projektu

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 yjmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 720 - ,,Przychody 7 tytutu dochodoéw budietowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 800 - ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odr¢bnymi przepisami regulujgecymi gospodarke finansowq jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datq przyjg¢cia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyj¢cia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.



Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 401, 402,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 960 — Pomoce dydaktyczne

Konto shuzy do ewidencji pomocy dydaktycznych zakupionych lub otrzymanych w ramach
realizacji projektu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych protokolem pomocy dydaktycznych do
szk6l. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$é zakupionych pomocy dydaktycznych w
ramach projektu, ktére nie zostaly uj¢te na koncie 013.

Konto 975 Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do e\mdencll wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$é zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wg. klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ laczng warto$¢ wydatkéw strukturalnych.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych projektu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nast¢pnym;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - ,,Zaangatowanie wydatkow budietowych roku bieiqcego”

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rdbwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

11. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmujg
nastepujace czynnosci:


http:nast~pujll.ce

1) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowiazujacq dokumentacja

2) kontrola merytoryczna dowodoéw finansowych przez koordynatora Projektu, polegajaca na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowami z instytucja
udzielajaca dotacji, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dowodem
prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej dotacje,
3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
bledow rachunkowych - dokonywana przez ksiggowego,

4) wystawienie dyspozycji przelewdw dla dowoddw nie zawierajacych bledow,

5) zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyplaty przez gléwnego ksiegowego oraz
kierownika (dyrektora jednostki)

6) prawidlowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania.

12. Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu przechowywane sa przez dwa lata po
zakoficzeniu i rozliczeniu projektu w referacie finanséw i planowania a nast¢gpnie w archiwum
zaktadowym. Podstawg przyjecia do archiwum jest spis zdawczo -odbiorczy podpisany przez
pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa kategori¢ archiwalng akt,
wynikajaca z zarzadzenia Woéjta Gminy z dopiskiem > ,Indywidualizacja procesu
nauczania i wychowania w klasach I-11I” nr umowy UDA-POKI..09.01.02-14-149/13-00
z dnia 16 lipca 2013 roku. Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych wynosi B -10 (
tj. do dnia 31 grudnia 2020r.). Dokumenty ksiggowe winny by¢ przechowywane w sposob
zapewniajacy dostepno$é, poufnos$é i bezpieczenstwo. Dopuszcza si¢ przedtuzenie okresu
archiwizacji na polecenie Instytucji Posredniczacej. Przechowywanie dokumentéw Projektu
musi by¢ zgodne ze szczegélowymi wytycznymi zawartymi we wilasciwych dokumentach
programowych oraz zgodnie z umowg o dofinansowanie.

13. 1. Kazdy dokument ksiggowy winien byé sprawdzony przed dokonaniem operacji pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy:

» operacja ujeta w dokumencie jest zgodna z zasadami legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i celowosci, a w przypadku gdy dana operacja nalezy do rzedu dziatan
planowych, czy jest zgodna z planem finansowym projektu,

* dana operacja jest zgodna z obowiazujacymi przepisami prawnymi, a takze cennikami,
katalogami, ofertami, zamoéwieniami itp.,

s czy zachowano terminy regulowania zobowiazan,

= zabezpieczone s3 $rodki finansowe w planie wydatkow budzetowych.

Dla dokument6éw finansowo-ksiegowych przygotowania do kontroli merytorycznej dokonuje

Koordynator projektu .
Przygotowanie dokumentu polega na:

» opisie dokumentu

1) numer i data podpisania umowy o dofinansowanie

2) informacja o wspéHinansowaniu projektu z EFS

3) opatrzenie dokumentu logo nadanymi dla realizacji Projektu
»  opisie operacji gospodarczej:



* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach,
ktérego wydatek jest ponoszony
* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika(nr. umowy z dnia)
» potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi,
» potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamOwien publicznych.
Opisy o ktérych mowa dokonuje si¢ podpisujac ponizej czytelnym podpisem- lub umieszcza
parafke z pieczatka imienna.

3. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym ma na celu stwierdzenie, czy dokument
(zwlaszcza dowdd ksiggowy) zostal wystawiony w sposob prawidtowy i posiada wszystkie
cechy prawidtowo wystawionego dowodu, a mianowicie zawiera:

1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji i warto$¢ (jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych),

4) wyszczegodlnienie naleznosci podatkowych wynikajacych z przeprowadzonej operacji,
date wykonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data, takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu,
6) numer identyfikacyjny dowodu,
7) potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych,
potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za to zakwalifikowanie.

9) nie zawiera btedéw rachunkowych.

Jezeli dokument zostal wystawiony w sposéb prawidlowy i posiada wszystkie cechy
prawidlowo wystawionego dowodu, to na dowdd dokonanej kontroli wprowadza si¢ na
dokument stwierdzenie "sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”.

4, Jezeli dokument spetnia wymogi kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej
oraz zawiera odpowiednie potwierdzenia dokonanych kontroli, to operacje finansowa
zatwierdza podpisem pod pieczatkq "zatwierdzono do wyptaty" Wajt Gminy badZz osoba
upowazniona i Gléwny Ksiggowy badz osoba upowazniona.

5. Podpis Gltownego Ksiggowego na pieczgei zatwierdzajacej oznacza dokonanie wstepnej
kontroli operacji gospodarczych i zgodnosci z planem finansowym .

6. Kazdy dokument ksiegowy powinien réwniez by¢ opatrzony zapisem dotyczacym
zakwalifikowania do wydatku strukturalnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami przez
osobg odpowiedzialng tj. koordynatora projektu.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2013 Wijta Gminy Wieczinia Koscielna
z dnia 27 gradnia 2013 rokn

KARTA WZORU PODPISU

Beneficjent : Gmina Wieczfuia Koscielna

Nazwa projektu: ,,Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania w klasach I-III” nr

umowy UDA-POKL..09.01.02-14-149/13-00 z dnia 16 lipca 2013 roku.

Lp. | Imie i nazwisko Pelniona funkcja Upowaznienie w ramach Wzor podpisu
projektu
1. |Krystyna Sekretarz Gminy — | nadzdr merytoryczny,
Kownacka koordynator projektu | kwalifikowanie do wydatku _

strukturalnego Qy ]

2. |Matgorzata Stepka | Skarbnik Gminy — | wstepna kontrola operacji

gtowny ksiegowy | gospodarczych i ;

finansowych, zatwierdzanie /
dokumentu do wyplaty

3. |Jan Warecki Wojt Gminy zatwierdzanie dokumentu do

wyptaty

4. |Katarzyna

Kownacka

pracownik ds.
ksiegowosci

dekretacja dokumentu
ksiggowego, kontrola
formalno-rachunkowa,
ksiggowanie dokumentow
ksiggowych, sporzadzanie
wniosku o platnos¢ czgécei
finansowej




