Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 25 pazdziernika 2019 r.

ZARZADZENIE NR 121/2019
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci zadania realizowanego w ramach projektu ,,Szersze
horyzonty”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 ., poz. 351 z
pozn. zm.) irozporzadzenia ministra Finansow zdnia 23 marca 2019 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2019 r. poz. 589 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci stosowane dla zadania realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty” w organie — budzecie gminy
i jednostce budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej w Matkini Gornej; projekt realizowany w ramach umowy nr
POWR.02.05.00-00-0277/18-00.

2. Ustalam plan kont w organie - budzecie gminy i jednostce budzetowej Osrodek Pomocy Spolecznej
w Malkini Gornej dla zadania realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-
2020 ,,Szersze horyzonty” zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzam instrukcj¢ sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych dotyczacych realizacji
zadania w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty” w organie —
budzecie gminy i jednostce budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej w Matkini Gornej stanowiacg zalacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
dla zadania realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwéj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty” w organie - budzZecie gminy i jednostce budzetowej Osrodek Pomocy
Spotecznej w Malkini Gornej.

§ 2. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w organie - budzecie gminy i jednostce budzetowej OPS w Matkini
Gornej stanowi dokumentacja przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

1) art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869 z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 marca 2019 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 589 z p6zn. zm.);

4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lutego 2019 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychoddéw irozchodow oraz S$rodkow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 257 z p6zn. zm.);

§ 3. 1. Celem prowadzenia rachunkowo$ci jest wierne irzetelne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej Projektu.

2. Cel oraz zadanie, a zarazem znaczenie rachunkowosci, jest wyrazone w zasadzie jasnego i rzetelnego obrazu
(art. 4 wust. 1 ustawy o rachunkowos$ci) wykorzystania izarzadzania funduszami oraz uzyskanymi w wyniku
realizacji programu efektami.

3. Dla osiagniecia tych celéw stosuje si¢ rowniez:
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1) zasadg istotnosci wyrazong w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci stanowiaca, ze stosuje si¢ uproszczenia,
jezeli nie wywieraja one istotnie ujemnego wpltywu na realizacje zasady jasnego, rzetelnego i wiernego
przedstawienia sytuacji finansowej;

2) 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);

3) zasade memoriatu wyrazong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ktora stanowi, ze koszty i przychody
ujmowane s w danym roku obrotowym, niezaleznie od ich zaptaty (w rachunkowosci jednostki);

4) zasade ciaglosci zawarta w art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci polegajaca na tym, ze zasady przyjete stosuje
sie¢ w sposob ciagly;

5) zasadg¢ ostroznej wyceny zawartg w art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowiacg, ze poszczegolne sktadniki
aktywow 1 pasywow wycenia si¢ wedlug cen nabycia zachowujac wytyczne z memorandum finansowego;

6) zasade wspotmierno$ci zawartag w art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci wyrazajaca, ze zachowuje sie
zapewnienie wspotmierno$ci przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw danego okresu sprawozdawczego;

7) zasade przewagi materii nad forma wyrazong w art. 4 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, oznaczajaca, iz
zdarzenia, wtym operacje gospodarcze, ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

§ 4. Ustala si¢ nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksieggowych:
1) rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory biegnie od 1 stycznia do 31 grudnia;

2) okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartal, potrocze i rok w zaleznosci od
wymagan ustawowych i umownych;
3) ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim;

4) podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dowodami zrodtowymi. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje
si¢ chronologicznie;

5) wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej same;j
wysoko$ci w bilansie otwarcia nast¢pnego roku obrotowego;

6) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy technika komputerowa przy uzyciu programu pod
nazwg ,,Ksiggowos¢ budzetowa”, autor - Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.
c. 05-12- Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji dostarczonej przez dostawce autora
ina biezaco aktualizowane wedlug wymogow ustawy o rachunkowosci. Ewidencja Projektu dla zadania
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 ,,Szersze
horyzonty” prowadzona jest w wyodrgbnionym rejestrze programu ,,Ksiegowos¢ budzetowa” pn.: ,,Szersze
horyzonty - OPS”;

7) ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych (dziennik gtéwny), obrotow kont, sum zapisow i sald
wynikajacych z:

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

b) ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna),
¢) zestawien obrotow i sald ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych,
d) zestawienia obrotow i stany klasyfikacji budzetowych,

8) ksiega glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiggi pomocnicze stanowig uszczegotowienie
ksiegi gtéwnej;

9) zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapisow na kontach ksiegi gtownej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesigca;

10) zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych:

a) zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, noty zewnetrzne,
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b) wewngtrznych - dowodow PK - polecenia ksiggowania,

11) przygotowanie dokumentéw do ksiggowania polega na ich sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, zatwierdzeniu do realizacji (zaptaty) 1 dekretowaniu;

12) kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od
btedow rachunkowych;

13) konta syntetyczne mogg posiada¢ subanalityki;

14) do konta 130-2-n (strona Ma) dotyczacego rachunku wyodrebnionego ,,Szersze horyzonty - OPS”
wprowadza si¢ analityke z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie dzialow,
rozdzialow i paragrafow (wg Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 marca 2019 r. w sprawie zmiany
rozporzadzenia zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladoéw
budzetowych panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z2019r. poz. 589z pdézn zm.) oraz dodanie pozycji
z podzialem na zadania Projektu, przyklad wydatki kwalifikowane: 852 85295 n, gdzie: 852 oznacza dziat
klasyfikacji budzetowej, 85295 oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej, n oznacza paragraf zgodnie
z obowigzujacy klasyfikacja, pozycje n oznacza numer zadania - Projektu budzetu wydatkéw kwalifikowanych
brutto;

15) ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco irzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe
w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont. Dla potrzeb sprawozdawczych
projektu mozna zmienia¢ oznaczenia pozycji, aby byly czytelniejsze;

16) rozliczanie wydatkow z zatwierdzonym budzetem projektu i wlasciwymi kontami zespotu 4;
17) dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedhug:
a) dziatow i rozdzialow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
b) paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,

18) dochody ujete sa w Budzecie Gminy (jednostki gminne nie osiagajg dochodow). Z Budzetu Gminy zasilane sg
jednostki gminne w celu dokonywania wydatkéw zgodnie z planem wydatkow;

19) wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:
a) w sposob celowy i oszczgdny,
b) umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesdniej zaciagnictych zobowigzan,
d) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 ustawy z dnia 12 czerwca 2019 1.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 1440 z pdzn.
zm.),

20) korygowanie zapisOw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego lub dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy
dokonywac¢ poprzez korekte zapisow tj. ujemnie (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont, na
ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysokos$¢ obrotow i czytelno$¢ zapisow ksiegowych;

21) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnos$ci blednego zapisu i wpisanie poprawne;j tresci;

22) plan kont moze by¢ uzupeliany, w miar¢ potrzeby, o wiasciwe konta planu kont dla budzetu ijednostek
budzetowych;

23) konta wymienione w zatgczniku nr 1 oparte sg na wykazach kont z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
23 marca 2019 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie 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 Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 589 z p6zn.
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zm.). Konta te sa ograniczone o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystgpujacych
w jednostce lub uzupetnione o konta zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont;

24) ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki przewidzianym
w zdefiniowanym planie kont, stanowigca zalacznik do niniejszych zasad. Program komputerowy umozliwia
sporzadzanie wydrukéw przedstawiajacych przebieg zaksiegowanych operacji na poszczegdlnych kontach
z podaniem kont przeciwstawnych;

25) kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ na dysku twardym,;

26) uzytkownikiem programu komputerowego systemu Finansowo-Ksiggowego jest pracownik dzialu
ksiegowosci. Kazdy uzytkownik przed podtaczeniem si¢ do systemu podaje hasto;

27) szczegblowe zasady obstugi systemu wraz z opisem zbioréow danych przedstawione sa w dokumentacji
uzytkowej Ksiegowos¢ Budzetowa;

28) rzeczowe przedmioty o wartosci do 1 500,00 zt wlacznie traktuje si¢ jako materiaty zuzyte w dacie zakupu
i bezposrednio na podstawie faktur zakupu ksieguje na konto zespotu 4. Rzeczowe przedmioty o wartoSci
powyzej 1 500,00 zt do 10 000,00 zt wiacznie ujmuje si¢ w ksigzce inwentarzowej prowadzonej dla realizacji
projektu jako (wyposazenie) ,,Pozostale srodki trwale”. W uzasadnionych przypadkach (np. wymogi danego
projektu) wartos¢ 1 500,00 zt mozna obnizy¢ do 500,00 zt;

29) listy ptac sporzadzane s3 odrgbnie dla pracownikoéw projektu i numerowane jako numer kolejny danej listy
w danym miesigcu. Potracenia ztych list ptac podatku dochodowego i sktadek ubezpieczeniowych ZUS
odprowadzane sg odr¢bnie dla danego projektu. Jednak rozliczenie sktadek ZUS na DRA za dany miesigc jest
w ogolnej wartosci catosci sktadek z wszystkich wynagrodzen pracownikow danej jednostki, tj. Osrodka
Pomocy Spotecznej, ale odprowadzenie wptaty jest rowniez odrebne, z wyodrebnionego rachunku.

30) podstawa zapisow w ksiegach w przypadku uméw o prace, zlecenia lub o dzielo sg listy ptac sporzadzone na
podstawie tych umow, opisane i zaakceptowane przez osoby upowaznione.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 121/2019
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

PLAN KONT

w organie - budzecie gminy i jednostce budzetowej OPS w Matkini Gornej dla zadania realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty”

WYKAZ KONT
Konta bilansowe - Organ - budzet gminy
133 - rachunek budzetu
133 - 1 - rachunek budzetu gminy - podstawowy
133 - n- rachunek budzetu - §rodki ,,Szersze horyzonty — OPS”
222 - rozliczenie dochodow budzetowych
222 -1 - rozliczenie dochodéw budzetowych gminy - rachunek podstawowy
222 - n - rozliczenie dochodéw budzetowych ,,Szersze horyzonty - OPS”
223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych
223 - 3 - rozliczenie wydatkéw budzetowych gminy - rachunek podstawowy
223 - n - rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,Szersze horyzonty — OPS”
901- dochody budzetu
901 - 1 - dochody budzetu gminy - rachunek podstawowy
901 — 1- n - dochody budzetu - Srodki ,,Szersze horyzonty - OPS”
902- wydatki budzetu
902 - 1 - wydatki budzetu - rachunek podstawowy
902 - 1 - n - wydatki kwalifikowane - ,,Szersze horyzonty - OPS”
961 - wynik wykonania budzetu

961 - n - wynik wykonania budzetu ,,Szersze horyzonty - OPS”

OPIS KONT Konta bilansowe - Organ
133 — n - rachunek biezacy ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych zwigzanych z obstugg projektu. Zapisy na koncie
dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych imusza by¢ zgodne z zapisami
w ksiggowosci banku. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ wptyw §rodkéw a na stronie Ma rozchdd srodkdéw na
zasilenie jednostki w celu realizacji wydatkow.

222 —n - rozliczenie dochodéw budzetowych ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez t¢ jednostki
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 -n ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe,
wykazane w ich sprawozdaniach Rb-27S, a na stronie Ma - przelewy tych dochodow do budzetu gminy. Na
koniec roku konto 222 — n moze wykazywaé¢ dwa salda:

*Wn - w kwocie dochodow pobranych przez jednostki budzetowe, a nieodprowadzonych do budzetu,
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*Ma - w kwocie dochodow przekazanych do budzetu, a nieobjetych sprawozdaniami Rb-278S.
223 — n - rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutlu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $rodki przelane na pokrycie wydatkow budzetowych
w korespondencji z kontem 133 — n. 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- n
901-n /852/85295/....... lub /..... - dochody - $rodki ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto shuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodow (dotacji) z tytutu realizacji Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty”. Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie
w koncu roku sumy osiggnietych dochodow na konto 961- n.Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody osiagnigte
z tytutu realizacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty” .

902 — n wydatki budzetu zwigzane zrealizacja Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
2014-2020 ,,Szersze horyzonty” 902-1 - wydatki budzZetu gminy - oplaty bankowe

Konto 902 - n stuzy do ewidencji dokonanych kwalifikowanych wydatkéw budzetu z tytutu realizacji
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty”. Projekt zadania
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 ,,Szersze
horyzonty” realizowany jest w dziale 852 rozdziale 85295 klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

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

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

- przeniesienie z dniem ostatniego dnia roku budzetowego wydatkdw zrealizowanych w trakcie roku
w korespondencji z kontem 961 —n.

961 - n Wynik wykonania budzetu ,,Szersze horyzonty - OPS”
Konto stuzy do ewidencji wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

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

Saldo moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan
nadwyzki
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WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH W JEDNOSTCE BUDZETOWEJ - URZEDZIE GMINY:
I. Konta bilansowe
Zespol 0 — Majqgtek trwaly
011 - Srodki trwate ,,Szersze horyzonty - OPS”
013 - Pozostate srodki trwatle ,,,,Szersze horyzonty - OPS”
020 - Warto$ci niematerialne i prawne ,,Szersze horyzonty - OPS”

072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych ,,Szersze
horyzonty - OPS”

Zespdl 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

130 -1 Rachunek dochody

130 -1- n Rachunek dochody ,,Szersze horyzonty - OPS”

130 -2 Rachunek wydatki

130- 2 - n Rachunek wydatki ,,Szersze horyzonty - OPS”

Zespol 2- Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - ,,Szersze horyzonty - OPS”

moga by¢ dodawane analityki

225 - Rozrachunki z budzetami ,,Szersze horyzonty - OPS”

225-1 Rozrachunki z budzetami ,,Szersze horyzonty - OPS” - podatek dochodowy z umow
0 prace

225-3 Rozrachunki z budzetami ,,Szersze horyzonty - OPS” - podatek dochodowy z umoéw -zlecenia
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne - ,,Szersze horyzonty - OPS”

229-1 ZUS - ubezpieczenia spoteczne

229-3 ZUS - ubezpieczenia zdrowotne

229-4 ZUS - Fundusz Pracy

moga by¢ dodawane analityki

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - ,,Szersze horyzonty - OPS”

moga by¢ dodawane analityki

240 - Pozostate rozrachunki - ,,Szersze horyzonty - OPS”

moga by¢ dodawane analityki

Zespot 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

401 - Zuzycie materiatow i energii - ,,Szersze horyzonty - OPS” moga by¢ dodane analityki
402 - Ushugi obce - ,,Szersze horyzonty - OPS” moga by¢ dodane analityki

403 - Podatki i optaty - ,,Szersze horyzonty — OPS” moga by¢ dodane analityki

404 - Wynagrodzenia - ,,Szersze horyzonty — OPS” mogg by¢ dodane analityki

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia - ,,Szersze horyzonty - OPS” moga by¢ dodane analityki
409 - Pozostate koszty rodzajowe - ,,Szersze horyzonty - OPS” mogg by¢ dodane analityki
Zesp6t 7 - Przychody i koszty

720 - Przychody z tyt. dochodéw budzetowych - ,,Szersze horyzonty - OPS” moga by¢ dodane analityki

Id: 2117ACC4-E32C-499C-9E2B-4803E2AD7283. Podpisany Strona 7



Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
800 — n - Fundusz jednostki - ,,Szersze horyzonty — OPS” moga by¢ dodawane analityki
860 - Wynik finansowy - ,,Szersze horyzonty — OPS” moga by¢ dodawane analityki
I1. Konta pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych -,,Szersze horyzonty - OPS”

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych - ,,Szersze horyzonty - OPS”
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
w jednostce budzetowej OPS w Malkini Gornej

I. Konta bilansowe
Zespot 0 — Majgtek trwaly
011 - Srodki trwale ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014,

0161017.

Na stronie Wn konta 011 uyjmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow trwatych lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczatkowe;.
013 - Pozostale srodki trwale - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji aktywow majatkowych ze srodkow pomocowych do realizacji projektu. Sg
to przedmioty o okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej powyzej 1.500 zt
do 10 000 zt wiacznie. Srodki te s3 umarzane w 100% w momencie ich zakupu i oddania do uzytkowania.
Podstawg zapisow 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 trwalego
- zakupu Wn 013 /Ma 201 —niMa 130 —n/ Wn 201 -n
- ksiggowanie rownolegle Wn 401 - Ma 072
2) wycofanie pozostatego $rodka trwatego z uzywania 072 1 013

Przedmioty ujmuje si¢ w ksiedze inwentarzowej prowadzonej dla projektu. Saldo Wn konta
013 oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢
w uzytkowaniu w warto$ci poczatkowe;.

020 - Wartosci niematerialne i prawne ,,Szersze horyzonty - OPS”
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Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen izmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowe;j wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdow i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto shuzy do ewidencji umorzenia aktywow i warto$ci niematerialnych i prawnych zakupionych
w ramach projektu o wartosci powyzej 1.500 zt i do 10 000 zt wiacznie.

Typowe zapisy - dekretacja Wn Ma

1) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych z tytutu likwidacji 0721013 ,
warto$ci niematerialnych i prawnych 072 i 020

2) umorzenie naliczone od wydanych do uzywania obcigzajacych koszty pozostatych srodkéw trwatych 401 i 072

Saldo Ma konta 072 wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkoéw trwalych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w pelnej warto$ci w momencie wydania
ich do uzywania.

Zespol 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

130-1 Rachunek biezacy jednostki dochody

130 - 1- n Rachunek dochody ,,Szersze horyzonty - OPS”
130-2 Rachunek biezacy jednostki wydatki

130 — 2 — n Rachunek wydatki ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 130 — 1 — n stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych otrzymanych z dotacji w ramach realizacji
zadania Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020 ,,Szersze horyzonty”

Na stronie Wn 130 — 1 — n ksigguje si¢ wptywy srodkow z dotacji a bedace zasileniem z Budzetu
Gminy na 130 -2 - n.

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

Saldo Wn oznacza stan §rodkéw na rachunku bankowym pochodzacych z dotacji i Budzetu Gminy.
Podstawg ksiggowania sg wyciagi bankowe z konta projektu.

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto shuzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytulu dostaw, robot iustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, zgodnie z umowa.

Na stronie Wn ksieguje si¢ zaptaty w korespondencji z kontem 130 - 2- n. Na stronie Ma zobowigzania
zgodnie z przedstawionymi fakturami w korespondencji z kontem zespotu 4.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug analityki.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

225 - Rozrachunki z budzetami - ,,Szersze horyzonty - OPS”
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Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw zbudzetami, w szczegdlnosci ztytulu podatku
od wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptate podatku w korespondencji zkontem
130- 2- n. Na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu w korespondencji z kontem 231.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, asaldo Wn stan naleznoS$ci.
Do konta prowadzona jest analityka na poszczegdlne rodzaje podatkow.

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw zbudzetami, w szczegoélnosci ztytulu skladek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy naliczonych od wynagrodzen pracownikow. Sa
one ujete w analityce konta.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptate sktadek w korespondencji z kontem 130 —2 - n.

Na stronie Ma zobowigzania wobec ZUS w korespondencji z kontem 231 (sktadki ubezpieczonego)
1404 - 405 z analityka ( sktadki ptatnika).

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn stan naleznosci wobec budzetu.
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikoéw obstugujacych projekt ujetych w planie
wydatkow (réwniez jako wktad wiasny). Po stronie Ma ksigguje si¢ naliczenie brutto wynagrodzen,
w korespondencji z kontami zespotu 4 z odpowiednig analitykga. Po stronie Wn ksigguje si¢ potracenia
z listy plac oraz wyplaty wynagrodzen w wartosci netto gotowka z kasy badz przelewem na rachunki
ROR - w korespondencji z kontami:
130 —2 - n, 225, 229 i 240 z odpowiednig analityka.

240 - Pozostale rozrachunki - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach
201.Na stronie Wn ujmuje si¢ przelewy roznych potracen z list plac oraz odsetki bankowe naroste od
srodkow zgromadzonych na rachunku projektu, a na stronie Ma ksieguje si¢ powstale zobowigzania
z tytulu dokonanych potracen 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 sg w okresach miesigcznych naliczenia odsetek. Konto moze wykazywac 2 salda -
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Zespot 4 — Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
401 - Zuzycie materialow i energii - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogodlnego zarzadu.

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

402 - Uslugi obce - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - Podatki i oplaty - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku
od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.

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

Konto 404 - Wynagrodzenia - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Id: 2117ACC4-E32C-499C-9E2B-4803E2AD7283. Podpisany Strona 11



Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej ztytulu wynagrodzen
z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odregbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom iinnym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ na dzien bilansowy przeniesienia na konto 860.
Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia- ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu ré6znego rodzaju 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 Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i swiadczen
na rzecz pracownikow i oséb 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 - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 401-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Do kont 401 - 409 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencj¢ analityczng z uwzglgdnieniem:

- podziatek klasyfikacji budzetowej kosztow w zakresie dziatlow, rozdziatdow i paragrafow np.:
- Koszty wedlug rodzajow-,,Szersze horyzonty — OPS”
- Dziat: 852 wg klasyfikacji budzetowej
- Rozdziatl: 85295 wg klasyfikacji budzetowe;j
- Paragraf:- n - wg klasyfikacji budzetowe;j:
- Wydatki zadan i pozycji - wg szczegotowego budzetu projektu.

Zespo6t 7 - Przychody i koszty - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw tj. wptywow dotacji, dofinansowan, ktoére 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 - n - Fundusz jednostki - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Ewidencja warto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Saldo Ma konta 800 - n oznacza stan funduszu jednostki .

Typowe zapisy: dekretacja Wn / Ma,

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieglego 800 - n i 860

2) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegltego 860 1 800 - n.

860 - Wynik finansowy -,,Szersze horyzonty - OPS” Ustalenie wyniku finansowego jednostki.
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Typowe zapisy: dekretacja Wn / Ma
1) poniesione wydatki w roku obrotowym 860 401-409

2) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubiegltego 800 - n, 860

3) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubieglego 860 800-n

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego z tytutu dochodéw projektu oraz pozostatych kosztow
i przychodéw. Na konto przenosi si¢ przychody i koszty dotyczace projektu pod data 31 grudnia.

I1. Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych - ,,Szersze horyzonty - OPS”

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

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych - ,,Szersze horyzonty - OPS”

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw ujetych do realizacji
w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow,
ana stronie Ma 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji iinnych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. Na koniec roku 998 nie wykazuje salda a wydatki wygaste, niewygasajace, niezrealizowane po
stronie Ma.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 121/2019
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

INSTRUKCJA

SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
dotyczacych realizacji dla zadania w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020
»Szersze horyzonty” w organie - budzecie gminy i jednostce budzetowej
OPS w Malkini Gornej

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okreSla zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentow finansowo - ksiggowych w
ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-2020 ,,Szersze horyzonty”

2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan
w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiggowych na podstawie przepiséw prawnych:

1) art. 101 art.13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z pdzn. zm.);
2) Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019 1., poz. 351 z pézn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 23 marca 2019 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 589 z p6zn. zm.);

4) zasad finansowania ,,Szersze horyzonty — OPS”.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja zostaly uregulowane odr¢bnymi zarzadzeniami kierownika
jednostki.

Rozdzial 2
Dowody ksiegowe

§ 2. 1. Wszystkie operacje gospodarcze musza by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi
(dowodami zrodlowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j
w okreslonym czasie i miejscu i stanowi podstawe do zaksiggowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla
kazdego realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowod ksiegowy powinien cechowac :

1) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
czasie);

2) trwalo$¢ wpisanej tresci iliczb (zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu, wyblaknigciu z uptywem
czasu);

3) rzetelnos$¢ danych (dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy);

4) kompletnos$é danych (dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej elementy okreslone w §
3 ust. 1 niniejszej Instrukcji);

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych na jednym dowodzie ksiggowym
mozna dokonywac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne (za wyjatkiem faktur VAT);
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6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (za wyjatkiem list ptac sporzadzonych
wczesniej - ksiegowanie wedtug daty wyplaty);

7) systematyczno$¢ numerowania dowodoéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju, tj. danego projektu
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejna kazdego dokumentu pisang rgcznie od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (np. dowody podtaczone pod wyciag bankowy winny miec
numer zgodny z numerem pisanym na wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym ,
tamane przez kolejng pozycje nanoszong w program);

9) poprawnos¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejsza
Instrukcja;

10) poprawnos$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢ zastosowanych
miar;

11) poprawno$¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym izasadami
matematyki, przy czym warto§¢ w dowodzie moze by¢ pominicta, jezeli wtoku przetwarzania
w rachunkowos$ci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem;

12) podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy badany dowod ksiggowy musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat
kolejnych egzemplarzy, oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

4. Dowod ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:

1) dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa; dowody
ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow;

2) dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu
1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym - dowdd w sensie prawa materialnego;

3) ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania;
4) kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (zrédtowa) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

5.Za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzenie wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodng z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych;
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz kompletno$ci
1 identycznosci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania s3 odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§ 3. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu;
2) numer identyfikacyjny dowodu;

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy iadresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy;

4) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd dotyczy (jezeli data operacji
gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty);

5) przedmiot i warto$¢ 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;
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7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, potwierdzone
podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu;

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja) przez wskazanie kont,
na ktorych widnieje dokonany zapis.

§ 4. 1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetiony czytelnie, recznie (pidrem, dtugopisem) maszynowo
lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu;

2) kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone starannym pismem,
W sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci;

3) poszczegolne pola (rubryki) wypetlione zgodnie z przeznaczeniem;

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow rachunkowych;

5) kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operacji, ktéra dokumentuje;
6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3;

7) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy;

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych - numeracja musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow
ksiggowych;

9) w przypadku zbiorczych dowodoéw ksiggowych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione;
10) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.
2. Tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych
w jezyku polskim.
3. Jesli okres$lone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub egzemplarzami
tego samego dowodu ustala si¢ na state, ze oryginat dowodu stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

5. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba,
Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej.

7. Zasady wyrazone w ust. 1 - 6 nie maja zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktérych zostat ustalony
przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki, weksle itp.) oraz dowodéw obcych.
8. Dokumenty ksiggowe wlasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow:

1) Dziat Kadr - delegacje stuzbowe, polecenia wyjazdow stuzbowych

2) Ksiggowos¢ - dokumenty kasowe - dowody wptat, przelewy elektroniczne, papierowe, listy wynagrodzen,
deklaracje ZUS i deklaracje podatkowe ,sprawozdania finansowe ibudzetowe, dowody ksiggowe - PK
polecenie ksiggowania.

7. Dowody obce (faktury, rachunki) wplywajace do OPS w Matkini Gornej sa przyjmowane przez sekretariat
OPS w Malkini Gornej, a nastgpnie przekazane sg do pracownika prowadzacego Projekt (koordynator).

Rozdzial 3
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 5. 1. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiegowej, kasowej lub
bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie prawidtowosci, zgodnosci z przepisami
normujacymi budowe dokumentow, samych dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te
dokumenty dotyczg.
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2. Sprawdzenia dowodow ksiggowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Rozdzial 4
Kontrola merytoryczna

§ 6. 1. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu,
ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy 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 byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostata dokonana,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego,
faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny izgodnie
z obowigzujagcymi normami

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa
o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych.

7) czy zastosowane ceny istawki sg zgodne zzawartymi 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¢ sprawg - zatrudniony do realizacji projektu Kierownik Projektu. Przygotowanie dokumentu polega
na:

1) opisie dokumentu:
a) numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
b) informacja o wspotfinansowaniu projektu,
¢) opatrzenie dokumentu pieczatkami

2) opisie operacji gospodarczej:

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

b) nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),

c) kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan - wyszczegélnienie kwot
w odniesieniu do kazdego zadania,

3) potwierdzeniu dostarczenia dostawy, wykonania ustugi - adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi, dostawy;
4) potwierdzeniu dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

4. Opisu, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawg na odwrocie dokumentu,
podpisujac si¢ ponizej czytelnym podpisem - imieniem i nazwiskiem lub umieszczajac paratke wraz z pieczatka
imienna.

5. Kontroli merytorycznej dokonujg wyltacznie osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

6. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci umieszcza date¢ dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis
wraz z pieczatkg imiennag.

7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego otrzymania.
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8. Osobg upowazniong do kontroli dokumentow pod wzglgdem merytorycznym jest kierownik projektu Pani
Katarzyna Sobieska. W razie jej nieobecnosci kontroli dokonuje Pani Elzbieta Rolek.

Rozdzial 5
Kontrola formalno-rachunkowa

§ 7. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu czy:
1) dowdd ksiggowy posiada cechy wymienione w § 3;

2) dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony odpowiednig klauzula o dokonaniu
tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

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

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja osoby upowaznione — kierownik OPS, ksiggowy Projektu.

4. Kontrolujagcy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczeg6lno$ci umieszcza date dokonania kontroli i wlasnoreczny
podpis.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:
1) przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote,

na ktora opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, by dowod ksigegowy zostal zakwalifikowany
i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione;

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, legalnos$ci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktorej dotyczy izatwierdzenia do realizacji
ksiggowej (zaplaty) przez kierownika jednostki oraz ksiggowa projektu. Podpis ksiggowej projektu na pieczeci
zatwierdzajacej oznacza dokonanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym zgodnie z art. 54 ust.1 ustawyo finansach publicznych.

8. Osobg upowazniong do kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym jest ksiegowy projektu
Pani Maria Siwek. W razie jej nieobecnosci kontroli dokonuje Pani Katarzyna Sobieska.

Rozdzial 6
Sprawozdawczo$¢, przechowywanie i archiwizacja
Nazwa dokumentu Jednostka Osoba odpowiedzialna
Whiosek o dofinansowanie OPS Malkinia Goérna Katarzyna Sobieska / Elzbieta Rolek
Umowa o dofinansowanie OPS Malkinia Gérna Katarzyna Sobieska
Dowody ksiegowe OPS Malkinia Gérna Katarzyna Sobieska / Maria Siwek
Rozliczenie projektu OPS Matkinia Gérna Katarzyna Sobieska / Elzbieta Rolek
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