ZARZADZENIE NR 57/2014
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 11 sierpnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci projektu pn. ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu mieszkancow Malkini Gornej poprzez udostepnienie Internetu 90 gospodarstwom domowym
i utworzeniu 3 PIAP”.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz.
1223 z pdzn. zm.) irozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektu pn. ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow Malkini Gornej poprzez udostepnienie Internetu 90 gospodarstwom
domowym i utworzeniu 3 PIAP ”, wspétfinansowanego ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego wramach PROGRAMU OPERACYJNEGO INNOWACYJNA GOSPODARKA 2007-2013,
Priorytet 8 - Spoleczenstwo informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki , Dzialanie 8.3 -
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion, w organie — budzecie gminy i jednostce budzetowej
Urzedzie Gminy Matkinia Gorna, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

Projekt realizowany w ramach umowy o dofinansowanie nr POIG.08.03.00-14-323/13-00 z dnia 03.06.2014
roku.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Woéjt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 57/2014
Wojta Gminy Matkini Gornej
z dnia 11.08.2014 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

dla Projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow Malkini
Gornej poprzez udostepnienie Internetu 90 gospodarstwom domowym i utworzeniu 3
PIAP ” w organie — budzecie gminy i jednostce budzetowej Urzedzie Gminy Matkinia
Gorna.

I. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w w organie — budzecie gminy i jednostce
budzetowej Urzedzie Gminy Matkinia Gorna
stanowi dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

1. art.10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.)

2. Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U Nr 157, poz. 1240) ,
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010r, Nr 128, poz. 861).

3. Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji dochodoéw, wydatkoéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych

ze zrodetl zagranicznych ( Dz. U. Nr 38, poz.207 ).

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
1 finansowej Projektu wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu . Cel,
zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego
obrazu (art. 4, ust. 1 ustawy o rachunkowosci) wykorzystania i zarzadzania funduszami
pomocowymi oraz uzyskami w wyniku realizacji programu pomocowego efektami.

Dla osiagniecia tych celéw stosuje si¢ rowniez:

- zasadg istotnosci wyrazona w art. 4, ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje
sie uproszczenia , jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wptywu na realizacje zasady
jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowej,

- zasade kasy wyrazong w art.40, ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych , ktora stanowi,
iz dochody i wydatki budzetu sa ujmowane w terminie ich zaptaty (rachunkowosci budzetu),
- zasad¢ memoriatu wyrazonej w art. 6, ust.1 ustawy o rachunkowosci , ktora stanowi, ze
koszty i przychody ujmowane sa w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty

(w rachunkowosci jednostki),

- zasade ciagtosci zawarta w art. 5, ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze
zasady przyjete stosuje sie w sposob ciagly,

- zasade ostroznej wyceny zawartej w art. 7 ust.1 ustawy o rachunkowosci stanowiacej , ze
poszczegdlne sktadniki aktywow 1 pasywodw wycenia sie¢ wedtug cen nabycia zachowujac
wytyczne z memorandum finansowym,
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- zasade wspotmiernosci zawartej w art. 6, ust. 2 ustawy o rachunkowosci wyrazajacej, ze
zachowuje sie¢ zapewnienie wspotmierno$ci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow danego
okresu sprawozdawczego,

- zasade przewagi materii nad forma wyrazong w art. 4,ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
0znaczajaca iz zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych i wykazywane sg w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

I1. Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont obejmuje:
Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesiac , kwartat, potrocze i rok
w zalezno$ci od wymagan ustawowych i umownych .

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. Podstawe zapisoOw w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi . Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ chronologicznie.

5. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow,
ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy technika komputerowa przy
uzyciu programu pod nazwa ,, Ksiggowos¢ budzetowa ” , autor — Ustugi Informatyczne

INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. ¢. 05-12- Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240 .
Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez dostawce autora i na biezaco
aktualizowane wedlug wymodg ustawy o rachunkowosci.

Ewidencja Projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow Malkini
Gornej poprzez udostepnienie Internetu 90 gospodarstwom domowym i utworzeniu 3
PIAP ”prowadzona jest w wyodrgbnionym rejestrze programu ,,Ksiggowo$¢ budzetowa” pn.
POIG - internet .

7. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych /dziennik glowna/, obrotow kont,
sum zapisow i sald wynikajacych z:

- ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu (Wn -Ma),

- ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawien obrotow i sald ksiegi glownej i ksigg pomocniczych,

- zestawienia obrotow i stany klasyfikacji budzetowych.

8. Ksigga gtowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze stanowig
uszczegotowienie ksiggi gtowne;.

9. Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiggi
gtownej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

10. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw ksiggowych :

- zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, noty zewnetrzne,

- wewnetrznych - dowodéw PK - polecenia ksiegowania.

Przygotowanie dokumentoéw do ksieggowania polega na ich sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzeniu do realizacji/zaptaty/ i dekretowaniu.
11. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.

12. Konta syntetyczne POIG- moga posiada¢ subanalityki.
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13. Do konta 130-8 / strona Ma/ dotyczacego rachunku wyodrgbnionego POIG wprowadza
sie analityke z uwzgl¢dnieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w zakresie
dziatéw, rozdziatow i paragrafow (wg Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010
r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010r,
Nr 128, poz. 861 z pdzniejszymi zmianami) oraz dodanie pozycji z podziatem na zadania
Projektu , przyktad wydatki kwalifikowane :

720 72095 4017 111 gdzie: 720 oznacza dziat klasyfikacji budzetowej , 72095 oznacza
rozdziat klasyfikacji budzetowej, 4017 oznacza paragraf zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
, pozycje 11 oznacza numer zadania /koszty ogolne/ i 1 pozycje w Projekcie budzetu
wydatkow kwalifikowanych brutto / wydatek wynagrodzenia kierownika projektu / .

14. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wiasciwie

kwalifikujac dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego
planu kont.

Dla potrzeb sprawozdawczych projektu mozna zmienia¢ oznaczenia pozycji, aby byty
czytelniejsze .

15. Rozliczanie wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu i wtasciwymi kontami
zespotu 4 .

16. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dziatéw i rozdziatow- okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetows.

Dochody ujete sa w Budzecie Gminy /jednostki gminne nie osiggaja dochodéw/. Z Budzetu
Gminy zasilane sg jednostki gminne w celu dokonywania wydatkow zgodnie z planem
wydatkow.

17. Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczegdny,

- umozliwiajacy terminowsa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia
2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

18. Korygowanie zapisOw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywa¢ poprzez korekte zapisow tj. ujemnie (tzw. czerwone storno)
na tych samych stronach kont, na ktorych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa
wysokos¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

19. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

20. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miarg potrzeby, o wtasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.

21.Konta wymienione w zatgczniku nr 1 oparte sa na wykazach kont z Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010r, Nr 128, poz. 861 z p6zniejszymi zmianami).
Konta te sg ograniczone o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych nie
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wystepujacych w jednostce lub uzupetnione o konta zgodne, co do tresci ekonomicznej z
odpowiednimi kontami planu kont.

22. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowiacy zatgcznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzadzanie wydrukow przedstawiajacych przebieg
zaksiegowanych operacji na poszczegolnych kontach z podaniem kont przeciwstawnych.
23.Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym.

24. Uzytkownikami programu komputerowego systemu Finansowo-Ksiegowego jest
pracownik dziatu ksiegowosci. Kazdy uzytkownik przed podtaczeniem si¢ do systemu podaje
hasto.

25. Szczegotowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréw danych przedstawione sg
w dokumentacji uzytkowej Ksiegowos$¢ Budzetowa .

26. Rzeczowe przedmioty o wartosci do 1.500,00 zt wiacznie traktuje si¢ jako materiaty
zuzyte w dacie zakupu | bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje na konto zespotu
4.

Rzeczowe przedmioty o wartosci powyzej 1.500,00 zt do 3.500,00 z wiacznie ujmuje sie w
ksiazce inwentarzowej prowadzonej dla realizacji projektu jako /wyposazenie/ ,,Pozostate
srodki trwate .

W uzasadnionych przypadkach / np. wymogi danego projektu / wartos¢ 1.500 ,- zt mozna
obnizy¢ do 500,- zt.

27. Listy ptac sporzadzane sg odrebnie dla pracownikow projektu i numerowane jako numer
kolejny danej listy w danym miesigcu . Potracenia z tych list ptac podatku dochodowego 1
sktadek ubezpieczeniowych ZUS odprowadzane sg odrebnie dla danego projektu. Jednak
rozliczenie skladek ZUS na DRA za dany miesiac jest w ogdlnej wartos$ci catosci sktadek

z wszystkich wynagrodzen pracownikow danej jednostki , tj. Urzedu Gminy, ale
odprowadzenie wplaty jest rOwniez odrgbne , z wyodrebnionego rachunku .

28. Podstawg zapisow W ksiegach w przypadku umow zlecenia lub o dzieto sg listy ptac
sporzadzone na podstawie tych umow , opisane i zaakceptowane przez osoby upowaznione.
29. Plan kont dla realizacji Projektu wspotfinansowanego ze srodkow UE realizowanego w
ramach PO IG obowigzujagce w organie —budzecie gminy i jednostce budzetowej Urzedzie
Gminy Malkinia Gorna opisane sa w zataczniku Nr 1 do Polityki Rachunkowosci .

30. Zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksieggowych dotyczacych realizacji
Projektu wspotfinansowanego ze srodkoéw UE realizowanego w ramach PO IG obowigzujace
w organie — budzecie gminy i jednostce budzetowej Urzgdzie Gminy Malkinia Gorna opisane
sg w zatgczniku Nr 2 do Polityki Rachunkowosci.
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Zalagcznik Nr 1 do Polityki Rachunkowosci
wprowadzonej

Zarzadzeniem Nr 57/2014

Woéjta Gminy Malkini Goérnej

z dnia 11.08.2014 roku

PLAN KONT
W organie — budzecie gminy i jednostce budzetowej Urzedzie Gminy Matkinia Gorna

dla Projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancéw Malkini Gérnej
poprzez udostepnienie Internetu 90 gospodarstwom domowym i utworzeniu 3 PIAP .

I WYKAZ KONT
Konta bilansowe — Organ
133 - rachunek budzetu

133-1 rachunek budzetu gminy-podstawowy
133-38-1 —rachunek budzetu —$rodki z klasyfikacja ,, 7 ,, POIG
133-38-2 - rachunek budzetu — Srodki z klasyfikacja ,, 9 ,, POIG

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-3 —rozliczenie wydatkéw budzetowych gminy -rk podstawowy
223-38 - rozliczenie wydatkéw budzetowych POIG

901 - dochody budzetu

901- 1 - dochody budzetu gminy - rk podstawowy

901-38-1 dochody budzetu - $rodki z klasyfikacjg ,, 7 ,, POIG
901-38-2 dochody budzetu - srodki z klasyfikacja ,, 9,, POIG

902 — wydatki budzetu

902-1 - wydatki budzetu - rk podstawowy

902-38-1 - wydatki kwalifikowalne —$rodki z klasyfikacja ,, 7 ,, POIG
902-38-2 - wydatki kwalifikowalne - $rodki z klasyfikacja ,, 9,, POIG

961 Wynik wykonania budzetu POIG

I1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH W JEDNOSTCE BUDZETOWEJ-
URZEDZIE GMINY:
l. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate- POIG

013 - Pozostate $rodki trwate- POIG

020- Wartosci niematerialne i prawne POIG

071- Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych POIG

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
POIG

080- Srodki trwate w budowie / inwestycje / POIG
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Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa
101-8 Kasa- POIG
130 — Rachunek biezacy jednostki
130-8 Rachunek POIG
141 — Srodki pieniezne w drodze- POIG
moga by¢ dodawane analityki

Zespot 2- Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -POIG
moga by¢ dodawane analitykKi
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-8 Rozliczenie wydatkow budzetowych POIG
225 — Rozrachunki z budzetami POIG
225-1 Rozrach .z budzetami POIG- podatek dochodowy z uméw o prace
225-3 Rozrach z budzetami POIG- podatek dochodowy z uméw-zlecenia
mogg by¢ dodawane analityki
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne- POIG
229-1 ZUS — ubezpieczenia spoleczne
229-3 ZUS - ubezpieczenia zdrowotne
229-4 ZUS - Fundusz Pracy
moga by¢ dodawane analityki
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen- POIG
moga by¢ dodawane analityki
240 — Pozostate rozrachunki- POIG
moga by¢ dodawane analityki

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400-Amortyzacja — POIG

401-Zuzycie materialow i energii - POIG
moga by¢ dodane analityki

402-Ustugi obce- POIG

moga by¢ dodane analityki

403-Podatki i optaty- POIG

moga by¢ dodane analityki
404-Wynagrodzenia — POIG

moga by¢ dodane analityki
405-Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia- POIG
moga by¢ dodane analityki
409-Pozostate koszty rodzajowe - POIG
moga by¢ dodane analityki

Zespot 7 — Przychody i koszty - POIG

720-Przychody z tyt.doch.budzet — POIG
mogg by¢ dodane analityki

Id: D6B25588-303E-47CF-8EAF-74C7B742B5C3. Podpisany Strona 7



Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
800-3 Fundusz jednostki - POIG
moga by¢ dodawane analityki
860 - Wynik finansowy- POIG
moga by¢ dodawane analityki

1. Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych- POIG
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych - POIG
975 Wydatki strukturalne — POIG

. OPIS KONT Konta bilansowe — Organ

133 -38 — rachunek biezacy

133 -38 -1- rachunek budzetu POIG

133-38 -2 — rachunek budzetu POIG

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych zwigzanych z obstuga projektu. Zapisy na
koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodow bankowych i muszg by¢ zgodne z
zapisami w ksieggowosci banku. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wptyw $rodkoéw a na
stronie ma rozchdd $srodkow na zasilenie jednostki w celu realizacji wydatkow.

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-38 - rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych. [Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $rodki przelane na
pokrycie wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 133-38. Na stronie Ma konta
ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostke budzetowa w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan lub na biezaco po dokonaniu wydatku w korespondencji z kontem
902-38.

901-38-1 /720/72095/2007 lub 6207 - dochody — $rodki POIG

901-38-2 /720/72095/2009 lub 6209 - dochody - srodki POIG

Konto stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow z tytutu realizacji funduszy pomocowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy osiggnigtych dochodéw na konto
961.
Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody osiagniete z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

902-38- wydatki budzetu

902-38-1 wydatki budzetu - wydatki na projekt POIG

902-38 -2 — wydatki budzetu - wydatki na projekt POIG

902-1 — wydatki budzetu gminy- oplaty bankowe

Konto 902-38 stuzy do ewidencji dokonanych kwalifikowanych wydatkéw budzetu z tytutu
realizacji projektu. Projekt , Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow
Malkini Gornej poprzez udostgpnienie Internetu 90 gospodarstwom domowym i utworzeniu 3
PIAP ” realizowany jest w dziale 720 rozdziale 72095 klasyfikacji budzetowe;.

Id: D6B25588-303E-47CF-8EAF-74C7B742B5C3. Podpisany Strona 8



Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- wydatki jednostki budzetowej na podstawie jej sprawozdania budzetowego lub na biezaco
po dokonaniu wydatku w korespondencji z kontem 223-38

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

- przeniesienie z dniem ostatniego dnia roku budzetowego wydatkow zrealizowanych w
trakcie roku w korespondencji z kontem 961.

961 Wynik wykonania budzetu
Konto stuzy do ewidencji wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na Stronie Wn konta ujmuje si¢ saldo konta 902,
a na stronie Ma saldo konta 901.

Saldo moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo
Ma stan nadwyzki.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT w jednostce budzetowej
Urzedzie Gminy Malkinia Gorna
1. Konta bilansowe
Zespot 0 - Majgtek trwaly

011 - $rodki trwate

011 - Srodki trwale POIG

Konto stuzy do ewidencji aktywow majatkowych ze srodkéw pomocowych do realizacji
projektu.

Sa to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej
powyzej 3500 zt .

Podstawa zapisow jest dokument zakupu faktura dostawcy i OT opisany przez Koordynatora
Projektu i jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie przedmiotu do uzytkowania.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

013 - Pozostate $rodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale-POIG

Konto stuzy do ewidencji aktywow majatkowych ze srodkéw pomocowych do realizacji
projektu.

Sa to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej
powyzej 1.500 zt do 3500 zt wigcznie. Srodki te sa umarzane w 100% w momencie ich
zakupu i oddania do uzytkowania. Podstawg zapiséw jest dokument zakupu faktura dostawcy
opisany przez Koordynatora Projektu i jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie
przedmiotu do uzytkowania.

Typowe zapisy- dekretacja

Wn Ma

1.przyjecie pozostatego srodka trwatego
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- z zakupu 013 130-8

-ksiegowanie rownolegte Wn 401 - Ma 072

2.wycofanie pozostatego srodka trwatego z uzywania 072 013

Przedmioty ujmuje si¢ w ksi¢dze inwentarzowej prowadzonej dla projektu. Saldo Wn konta
013 oznacza wartos¢ pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w uzytkowaniu w
wartosci poczatkowej.

020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutdéw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

071 -Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane, w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje
szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 — Umorzenie pozostatych §rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych POIG

Konto stuzy do ewidencji umorzenia aktywow i wartosci niematerialnych i prawnych
zakupionych w ramach projektu o wartosci powyzej 1.500 zt i do 3500 zt wiacznie.
Typowe zapisy - dekretacja

Wn Ma

1.wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych z tytutu
likwidacji 072 013, warto$ci 072 020

2. umorzenie naliczone od wydanych do uzywania obcigzajacych koszty pozostatych
srodkow trwatych 401 072

Saldo Ma konta 072 wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych §rodkoéw
trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w petnej wartosci
w momencie wydania ich do uzywania .

080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
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inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zardwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktoére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegoOlnosci:

1) srodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupoéw
gotowych $rodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ CO najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

101-8 — Kasa- POIG

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie projektu. Ksiegowania dokonuje
sie na podstawie raportu kasowego wystawionego przez osobe materialnie odpowiedzialna
(kasjera).

Po str. Wn ksieguje si¢ pobranie z banku gotowki na podstawie czeku.

Po str. Ma ksieguje si¢ rozchody gotéwki z kasy.

Saldo Wn konta 101 oznacza stan gotowki w kasie.

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

130 -8 — Rachunek biezacy jednostki-POIG- ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancow Malkini Gornej poprzez udostepnienie Internetu 90 gospodarstwom
domowym i utworzeniu 3 PIAP ”.

Konto 130 — 1 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji
zadan z Europejskiego Funduszu na Program ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancow Malkini Gornej poprzez udostepnienie Internetu 90 gospodarstwom
domowym i utworzeniu 3 PIAP ”. Na stronie Wn ksieguje si¢ wptywy tych srodkéw bedace
zasileniem z Budzetu Gminy, gdzie wptynety $rodki z Funduszu w korespondencji z kontem
223 i odsetki od tych srodkéw w korespondencji z kontem 222 , ktore beda odprowadzone do
Budzet Gminy .

Na stronie Ma ksieguje si¢ wyplaty srodkow , tj. zaptaty za wykonane ustugi, dokonane
zakupy, wynagrodzenia itp. w korespondencji z kontami zespotu 2 lub 4 .

Saldo Wn oznacza stan §rodkow na rachunku bankowym pochodzacych z EF i Budzetu
Gminy i jest rowne pomniejszeniu o ewidencje wydatkow budzetowych . Podstawa
ksiegowania sg wyciagi bankowe z konta projektu.
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141- Srodki pieniezne w drodze

141-Srodki pieniezne w drodze- POIG

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141

ujmuje si¢ zwigkszenia stanu na stronie Ma zmniejszenia stanu. Saldo Wn konta oznacza stan
srodkoéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- POIG

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ustug , w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, zgodnie z umowa.

Na stronie Wn ksieguje si¢ zaptaty w korespondencji z kontem 130-8 . Na stronie Ma
zobowigzania zgodnie z przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontem zespotu 4 .
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug analityki .

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan.

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych - POIG .

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw dokonanych ze srodkow funduszy EF i BG. Na stronie
WN ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow dokonanych, w
korespondencji z kontem 800-3 oraz srodki przekazane jako zwrot $rodkoéw w
korespondencji z kontem 130-8 .

Na stronie Ma ujmuje si¢ $rodki otrzymane na pokrycie wydatkow dokonywanych przez
jednostke na realizacje programu w korespondencji z kontem 130-8 . Konto moze wykazywa¢
saldo Ma, ktore oznacza stan otrzymanych $rodkow z funduszy pomocowych jeszcze
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

225- Rozrachunki z budzetami

225- Rozrachunki z budzetami- POIG

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczego6lnosci z tytutu podatku od
wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptate podatku w korespondencji z kontem130-8 .
Na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu w korespondencji z kontem 231.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosci.

Do konta prowadzona jest analityka na poszczegdlne rodzaje podatkow.

229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne- POIG

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnos$ci z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy naliczonych od wynagrodzen
pracownikow. Sag one ujete w analityce konta.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptate sktadek w korespondencji z kontem 130-8. Na stronie Ma
zobowigzania wobec ZUS w korespondencji z kontem 231 (sktadki ubezpieczonego) 1 404 -
405 z analityka ( sktadki ptatnika).

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosci wobec
budzetu.

231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - POIG
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Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikow obstugujacych projekt ujetych

w planie wydatkow (rowniez jako wktad wlasny). Po stronie Ma ksieguje si¢ naliczenie brutto
wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 4 z odpowiednig analityka. Po stronie Wn
ksieguje si¢ potracenia z listy ptac oraz wyptaty wynagrodzen w wartosci netto gotowka z
kasy badz przelewem na rachunki ROR — w korespondenc;ji z kontami 101-8 ,130-8 ,225, 229
i 240 z odpowiednig analityka.

240- Pozostale rozrachunki - POIG

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na
kontach 201.Na stronie Wn ujmuje si¢ przelewy roznych potracen z list ptac oraz odsetki
bankowe naroste od $rodkéw zgromadzonych na rachunku projektu, a na stronie Ma ksieguje
sie powstate zobowigzania z tytulu dokonanych potrgcen z list wynagrodzen na rzecz réznych
jednostek z wyjatkiem podatkow i sktadek na rzecz ZUS oraz kapitalizacji odsetek na
rachunku bankowym konto 240-1 .

Odsetki ujmowane sa w okresach miesi¢cznych naliczenia odsetek. Konto moze

wykazywa¢ 2 salda — Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan z
tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Zespot 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkoéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac W ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ W koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii - POIG

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztow zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

Konto 402 - Ustugi obce - POIG

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - Podatki i oplaty - POIG

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku od

nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej .

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje Si¢
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na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia - POIG

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksig¢guje si¢ na dzien bilansowy przeniesienia na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia- POIG

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe- POIG

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 401-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma
przeniesienie na konto 860.

Do kont 401 — 409 prowadzi si¢ szczegotowa ewidencje analityczng z uwzglednieniem:

- podzialek klasyfikacji budzetowej kosztow w zakresie dzialow, rozdzialow i paragrafow np.
- Koszty wedtug rodzajow- POIG: 401

- Dziat: 720 wg klasyfikacji budzetowej

- Rozdziat: 72095 wg klasyfikacji budzetowej

- Paragraf: 4017 wg klasyfikacji budzetowej:

- Wydatki zadania i pozycji —wg szczegdtowego budzetu projektu .

Zespot 7 — Przychody i koszty — POIG

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — POIG

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow tj. wptywdw dotacji , dofinansowan , ktore
ujmowane sg na Stronie Ma konta, a na stronie Wn przeniesienie na koniec roku na wynik
finansowy konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

800 -3 — Fundusz jednostki- POIG
Ewidencja wartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
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Saldo Ma konta 800-3 oznacza stan funduszu jednostki .

Typowe zapisy: dekretacja

Wn Ma

1.przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego 800-3 860

2.przeksiegowanie, w roku nast¢pnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego 860 800-3

3.przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych w roku obrotowym 223  800-3

860 — Wynik finansowy

860 - Wynik finansowy- POIG

Ustalenie wyniku finansowego jednostki.

Typowe zapisy: dekretacja

Wn Ma

1.poniesione wydatki w roku obrotowym 860 401-409

2.przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku ubiegtego 800-3 860

3.przeksiegowanie, w roku nast¢pnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego 860 800-3

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego z tytutu dochodéw projektu oraz pozostatych
kosztow i przychodow .Na konto przenosi si¢ przychody i koszty dotyczace projektu pod
datg 31.12

I11.  Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych- POIG

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow. Plan wydatkow i jego korekte ksieguje si¢ po
stronie Wn, a rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow oraz wydatki wygaste,
niewygasajace, niezrealizowane po stronie Ma .

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych

998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych- POIG

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie¢
rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow, a na stronie Ma 998 ujmuje si¢ zaangazowanie
wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Na koniec roku 998 nie
wykazuje salda a wydatki wygaste, niewygasajace, niezrealizowane po stronie Ma .

975- Wydatki strukturalne

975- Wydatki strukturalne — POIG

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ tgczng wartos¢ wydatkow strukturalnych.
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Zalacznik Nr 2 do Polityki Rachunkowosci
wprowadzonej

Zarzgdzeniem Nr 57/2014

Wojta Gminy Matkini Gérnej

z dnia 11.08.2014 roku

INSTRUKCJA

SPORZADZANIA, KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
dla Projektu ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancow Malkini Gornej poprzez udostepnienie Internetu 90

gospodarstwom domowym i utworzeniu 3 PIAP ” w organie —
budzecie gminy i jednostce budzetowej Urzedzie Gminy Malkinia Go6rna.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentoéw finansowo —
ksiegowych w ramach realizowanych projektow ze srodkoéw Unii Europejskiej .
2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow
ksiggowych na podstawie przepisow prawnych:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223
z pézn. zm./,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych /t.j.Dz.U. z 2013, poz. 885/,

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) ,

4) zasad finansowania POIG 2007 — 2013,

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja zostalty uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe
§2
Pojecie dowodu ksiegowego
1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi (dowodami zroédtowymi).
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2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiegowania go

w wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej dla kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowac :

1) dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub stanow /dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie/,

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb /zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu/,

3) rzetelnos¢ danych /dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy/,

4) kompletnos¢ danych /dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej
elementy okreslone w § 3 ust. 1 niniejszej Instrukcji/,

5) jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokonywac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,

za wyjatkiem faktur VAT/,

6) chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiggowych / za wyjatkiem list ptac
sporzadzonych wczesniej — ksiggowanie wedtug daty wyptaty /,

7) systematycznosé numerowania dowodow ksiegowych /dowody tego samego rodzaju tj.
danego projektu musza posiada¢ numeracje kolejng kazdego dokumentu pisang recznie od
poczatku roku obrotowego/,

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego /np. dowody podtaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem pisanym na wyciagu, numer kolejny zapisu
na zbiorczym dokumencie ksieggowym , tamane przez kolejng pozycje nanoszong w program/,
9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego

z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja ,

10) poprawnos¢ merytoryczna, tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar,

11) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
I zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢ pominigta, jezeli

w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych,
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

12) podmiotowosé dowodu ksiegowego /kazdy badany dowod ksiggowy musi zawieraé
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, oryginat dla

nabywecy, kopia dla sprzedawcy/.

4. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowod

w sensie prawa materialnego,

3) ksiegowa-jest podstawa do ksiegowania,

4) kontrolng-pozwala na kontrole analityczng /zrodtowa/ dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Za rbwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych
nosnikéw danych lub tworzenie wedtug algorytmu /programu/ na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang
spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postac, zgodna z trescig odpowiednich dowodow
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ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenic osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania Sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.
§3
Tresé dowodu ksiegowego
Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) numer identyfikacyjny dowodu,
3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron /nazwy i adresy/ uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
4) dat¢ wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy
/jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jednej daty,
5) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,
6) podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,
7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu,
8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych /dekretacja/
przez wskazanie kont, na ktérych widnieje dokonany zapis.
§ 4
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:
rzawierac zapisy dokonane w sposob trwaty, wypeliony czytelnie, rgcznie /pidrem,
dhugopisem/ maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu
- kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych polach /rubrykach/ winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w sposOb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,
- poszczegblne pola /rubryki/ wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
- by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych,
- kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy
z operacji, ktorg dokumentuje,
- zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,
- zawierac pieczatki, daty oraz podpisy,
- posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii /wg kolejnosci dat/ i przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,
- w przypadku zbiorczych dowoddéw ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidtowo wypetnione,
- pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
2. Dowad ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.
3. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
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ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami
lub egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginat dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

- btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

- btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej , o ile odrebne przepisy
stanowig inaczej .

6.Zasady wyrazone w pkt 5 nie maja zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktorych
zostal ustalony przepisami szczegolnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki,
weksle itp.) oraz dowodow obcych.

7. Dokumenty ksiegowe wlasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:
1) Dziat Kadr — delegacje stuzbowe, polecenia wyjazdow stuzbowych

2) Ksiegowos¢ : dokumenty kasowe — dowody wptat , czeki , przelewy elektroniczne,
papierowe, listy wynagrodzen ,deklaracje ZUS i deklaracje podatkowe ,sprawozdania
finansowe i budzetowe ,dowody ksiegowe - PK polecenie ksiegowania.

8. Dowody obce (faktury, rachunki) wplywajace do Urzedu Gminy Sg przyjmowane przez
sekretariat Urzgdu Gminy, gdzie zostaja wpisane do rejestru pism przychodzacych z
nadaniem numeru porzadkowego i datag wptywu a nastepnie przekazane sa do pracownika
prowadzacego Projekt ( koordynator).

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiegowych
§5
1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiggowej, kasowej lub bankowe;j. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu
ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentow,
samych dokumentow oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty
dotycza.
2. Sprawdzenia dowodéw ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna
§ 6
1. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe
jednostki.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana,
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5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaly wykonane /kontrola na gruncie/, czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace¢ lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zaméwienie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych.

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby dokonuje
pracownik zajmujacy si¢ sprawa — zatrudniony do realizacji projektu koordynator Projektu.
Przygotowanie dokumentu polega na:

1) opisie dokumentu:

- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu

- informacja o wspotfinansowaniu projektu

- opatrzenie dokumentu pieczatkami

2) opisie operacji gospodarczej:

* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie wydatku , w
ramach ktorego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkow
posrednich,

* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia)

* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
wyszczegodlnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

* potwierdzenie dostarczenia dostawy, wykonania ustugi — adnotacja o wykonaniu,
odbiorze ustugi, dostawy.

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamo6wien publicznych.

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami rozporzadzenia
w sprawie wydatkow strukturalnych.

4. Opis, o ktorym mowa w pkt.3 dokonuje pracownik zajmujacy si¢ Sprawa na odwrocie
dokumentu, podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem — imieniem i nazwiskiem lub
umieszczajac parafke wraz z pieczatka imienna.

5. Kontroli merytorycznej dokonuja wytacznie osoby upowaznione przez kierownika
jednostki.

6. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis wraz z pieczatka imienna.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje sie w terminie 3 dni od jego otrzymania.
8. Wzor pieczeci z dokonania kontroli merytorycznej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa
§7
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3,
2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksigegach
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rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione — skarbnik gminy ,
ksiegowy Projektu.

4. Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date
dokonania kontroli i wtasnoreczny podpis. Wzor pieczeci z klauzulg dokonania kontroli
formalno-rachunkowej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
zatwierdzajacej kwote, na ktorg opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, by
dowdd ksiggowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony /przed zaksiggowaniem/ do

ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione. Wzor piecze¢ci z klauzula
przygotowujaca dowod ksiggowy do zatwierdzenia stanowi Zat. Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.

6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.
7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawa stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktorej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiggowej /zaptaty/ przez kierownika

jednostki oraz glownego ksiegowego jednostki tj. Skarbnika Gminy. Podpis Skarbnika
Gminy na pieczeci zatwierdzajacej oznacza dokonanie kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym zgodnie z art.54 ust.1 ustawy o finansach
publicznych.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 8
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych srodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do dochodzenia
ich na drodze prawnej w stosunku do osob, ktore je spowodowaty.

Wykaz zatacznikow:

Zatacznik - Wzory pieczatek
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Zalacznik
do Instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dokumentéw ksiegowych
w organie — budzecie gminy i jednostce budzetowej
Urzedzie Gminy Matkinia Gérna
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